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خدمات ملکی 9 معام ن 


وس یت چس سای دات ای و تین نناد خراص و 
بای ام مو اتات لت ترت او پرا اقا میک ون ابه 
کین ایی ریک ی خلت دسا رتود یی بول ی سی ماکحا 
موه کی حون 

اس زیت اوق فرعن ری یاپ سن من اعلا وود 
سول مه مد ودب ید رآ 
وا رش مد سا را اک ی سارت اه ویس لت 
کی ای کر ی دوه یره وی لس ایب میتی هس 
او هبل مه 

٢‏ م ما کلک ایی شرب 

توق چس وتر مج شین مینوی لته مر تیان ای دو ی لن 


خج کل روز ہیا یا با مرک یقلت تال یی هک کر 
E TENS E‏ 
تا اس رل رب بسک زی ست کا میس وج ند 
مسب ری کون ملس یسب کی دک و شای بر 
مسق ای سروچ درد را یی و اسر وان سمت سکن 
ا مرت سل دب مب ده هچنآ 
0 
باق رف در مرن هم 9 ها دی مت تب 
اي یه تست 


ای ات چم ستدو ها | 


یکل جر هن مره اه هی خی وجه میک ودب از 
من هه تیچهی لیب وهن ان ملو می‌کند 2 
ا کدی بت )را هم روش ند که دیک رو 
دایز رواب من کی ہی تست ۱ 
7 با ریت وج کی 
استو جاب کته پوت مهم نت هنگم مرک چقدر ثروت دارم مهم این ست که هر 
هتام خواب بدانم کار فوا ادمای اجام دادمام> همچنین ان گنند ی تیک زان 
هن ا 108۱00 فال من ویتامی رهم ای گوشتان ند کر خو ور 
ما تشم و ب ریت نون درم همه چیز از دست یه 
ھان گلر: تین یاٹرین چیه را تمی تون دید با لمس شان کرد ها را بیدا دل وج 
ا گرد 
۳ اسان را کار گرد و الا ویو 
ارت تین (۳:66 )مق بو همه‌ی ما ند تماما اک سا( 


قاط تاش درب رفتن از خت سوزنش کتید عم عدر فکر می کد احصق ات 
ای به دتا یه 


کوت اور داشت هورگ تین لتت بای نی که با ادا 
لن استاداسته. 
رد ار «قدرت از پوزی ریش تی کیرد که ان چالش ها هستند که الا 
قدرتمن ید وت به سختی و دواری پرسی خورید و با پس نمی شید ارت 
۴ هییه قدرشتای بش 
اناور که ملودی بت (360018 وا ۱۷) نبسند‌ی کتاب‌های خود درسانگری می‌گوی 
راز قور در زگ فرناسی انست, قدرشتامی دایمن را کافی جاوه می‌دهد ار 
به یرش یم واه طلم و سردرگمی را به وشوج و شخافیت بل مین 
د گر پوسته نه هت 


ادا وکر اکر لوال فان بل یره دنت یل 
هانان فکر کید هرگ یی ای نوم 
اروپ 


در زین منت ان توصیهی توما جفرسون (مت :)رد پیش کیا 
«درهنگام خیم پیش از خن گفتن تا ۱۰ بشمارید ار خیلی خشمکین هستید تا +۱۱ 


دی منت من سای خدمات مکی من 9 


ماد سیر و دکیانی خبن مه اسه به قول باولو کودلو رد نی شکنیی ا 
وی که زهان ماسب برای انم دادن رهق رده 
اال زک روسو امیر کرد مات و لخ انت انا مود نینس 
- دید که دی نای ۲ا منت ترا 
شادی تبجدی لا فردی است. برای ردن به آن اید بچنکیه کوشش کته بافخاری 
کید وت کاهی دای ا در جست و و آش زور تباید پا جدیت استمذا‌هاان و 
سای را که در زندگی اه به ماش پگنارید» این بت کایرت ااا 
60۷ توستده مروت کاب «یخور یش کن خی بو سی‌قوباد ور روزولت 
همع 0ه2) هم بر اشت «شادی هدک یست رنه تبج‌ی جانی هدق 
لته 
۷ اسان کار «مادگی» لت 
جا ورن ۱/۵۵۵« بازیکن و مریی سمروفه کاله 
حیاتی هد چیرهای کوچک اقات بزرگ را رقم مد انشتین برای 
اشت؛ #یک مپزه بک سددلی؛ طرفی از سوه و سک کتاب؛ برای شاد 


مها ایند 14 


کارهایی که می‌توانید نجام بدحید؛ اما تباید 


یی ادیسون مد پود «اکر همدی کارهیی را که کار به اشنا هستیم نجام هم 
مات و مهوت می‌شویما بس ماد الور وزولت «هر روو کی از کارمای اکن ار ا 
د نجام بدهید» و هان‌لور که میت کودین (0040 50:0) کاراقرین شیور کی 
ید و غیرمسکن را ممکن کنید.» 


بارهم اشتیاق دته بشید 


بل کازنکی کفته استہ «تہلی شک و تردد می آورد وافدام ردن اعتم ادو 
اه رد پا نشستن و فکر کردن تمی توند بر ترس‌هابتان غلبه کید بسرون 
اروید و کاری انجام بدهید* شاید با فانک لبد رایت ۷۲0 هان 5096) ععسار و 

کی آمریکایی شوافق بشید که مد پود: رای دمتیابی په چبزی با ارزش, بابد با عم 


هچ که از اوخن ست نکشید 


اد‌کی امتحانات جمعی پست‌های خدیا 
ا ا و 


0 فبلیتی اساسی در یک زندگی هوفق و هدفمند است. اور 
ر رشد کردن هم موفق تخواھیم بود و این مساوی با مرگ اس 


پارگیری در اختیار ما قرار می‌دهد و هر چقدر شرایط خد 


به این نیجه رسیدهام 
رادگیری شکنت بر۴ 
دی ترستهای یکرای بو 
7 ری وجو خواهد داشت که یاد 
یدید 
آسمان هستند که په ما در مور خویشتن مان می‌آموزندہ همچنین می توایم از شاقات ا 
پشتر از همه با تماشای خود با دیدن اینکه چگونه واکنش 
ی تا ره حکت مر اد وی کرت 
۳ ا بل به عدتتببل شون منجر به موفقیت در تام عرصه‌های زندگی جر ۳۶ 
E‏ رای آنی نخواهند بود اما اساسی خواهند شد برای یک زندگی مفید. 


بې به ویژه افراد پرتلاش و مبارز. ها وت | 


خود یز درس یگیم و ان 


إا قال باشید 
ور ی ود ین جرک و پاسخ له وجو لد در حد فاصل این خان تس 
پا انکه وی از محرومیت‌های شدید در مکان‌های کار اجباری حزب نزی 


آزادی ما نهفته است. 
ره ما به این بر سید که خود مسوول اندیشه‌ها و اعمال خود است و فقا برچ 
واکنش‌های شرطی نیست. 

همانند فرانکل. ما نیز باید تلاش کنیم با همنوا کردن تمامی تجارب زندگی. سرنوشت خود را 
بافرنيم. هر چیزی از ذهن ما آغاز و به بیرون ساطع می‌شود بنابراین هر آنچه در اطراف ما 
میهد ارب از دتیای درون خود ماست. اینکه ما به این دنبای درون اجازه دهیم سرکش | 
ود ایک بگذاریم علف‌های هرز رشد کند و همه جا را یگیرند یا اینکه بوستان سر و 
دپذیری را رورش دهیم, همه اتتخاب خود ماست؛ این معنی واقمی فعال بودن است. 


توصیه‌های برای موفقیت شما در امتحانات جمعی استخدامی: 

۱ جهت مطامه دروس عمومی امتجانات استخدامی؛ همین کتاب و منابع دیگر توصبه می‌شود. 

۲ جهت مطلمه دروس تخصصی امتحانات استخدامی, مطالعه کتب و مباحت و جزوات آمو 
رشته‌های تخصصی شما توصیه می شود 

۴“ در حل سولات درس کامپوت, تست زنی نمونه سوالات استخدامی این کناب موٹرتر می 


۴ اتظار شما از نمونه سوالات استخدامی باید در حد معقول باشد. اکتفای بدون مطالعه ماع ب | 
نمونهسوالات استخدامی جپت موفقیت در امتحانات استخدامی در اکنر موارد با شکست مواجه 


خواهد ف با نان تال یچگاه نمی‌توان سطح کیفی مطالمه وصد فیصد قبولی یک فد 


اماده‌گی نات جمعی بست‌های خدمات ملکی و مملمین 


[ 


۷ 


در امتحانات جمعی استخدامی را که به همراه نمونه سوالات اقدام به مطالعه مثابع می‌کند با 
فردی که تنها بهمعالعه نمونه سوالات اکتفا می کند یکسان در نظر گرفت : 

در هنگام مطالعه نمونه سوالات استخدامی سمی نکنید که جواب آنها را حفظا کنید, بلکه سعی 
کنید که مباحث کلی آه را باموزید. 

در اکثر امتحانات استخدامی کسب حد نصاب ۵۰الی ۶۰ قیصدی نمره امتحان دروس عصومی 
شرط برای تسحیح بخش سوالات اختصاصی چواپات شماست. بنابر ابن تأثیر دروس عصومی 
امتحان انتتخدامی خود را دست گم نگیرید. 

سی کنید وضعیت داتش و اطلاعات خود را در مقایسه با دیکران بسنجید تا موجه ميزان 
تلاش و همتی که لازم است جهت ارتقا علمی خود صرف کنید. 

یکی از اشتباهات رابج کارجویان و جستجوگران وظیفه عدم توجه به مواد امتحان اعلام شده در 
آگهی استخدامی جدید است. ممکن است شما به تصور امتحانات سال‌های قبل موارد ارانه شد 
در سال‌های قبل را مورد مطلعه قرار دهید, در حالی که مواد امتحان در آگهی استخدامی جدید 
تغیبر بیدا کرده است. ممکن است شما نمونه سوالات استخدامی امتحانات استخدامی سال‌های 
قبل یک سازمان و یا بانک را خریداری نماد اما قبل از هر چیزی باید با رجوع به آگهی 
استخدامی جدید متوجه شوید که چه مواد امتحانی را باید مطالعه و چه مواد ابتحانی را مطالسه 
تترماید. 


به این نکته توچه داشته باشید که در برخی از امتحانات استخدامی همراه با اعلام مواد امتحان» 


جزوه یا مناع نی تمام یا برخی از مواد استحان ذکر شده جهت مطاعه داوطلبان تیز درج و 
یا ضمیمه آگهی استخنامی می‌شود. 


بعداز هر شکستی موفقیت از راه میرسد, به شرط آنکه شکست درس و تجربه‌ای شود برای 


استخدامی شکست خورده ایند سعی 


عملکرد بهتر در آینده. بنابراین اگر در یک یا چند امتحا 
کنید از تجربیاتی که کسب کرده اید برای عملکرد بهتر در امتحانات دیگر استخدامی استفاده 


هر امتحان استخدامی تجربه‌ی مفیدی برای شما است که ممکن است رقییان کم تجریه 


شما از آن بهره‌مند نباشند. هرچند که تجربه اصلی در کیغیت خواندن و مطالعه است. 


فکر و وسواس تقلب را از ذهن خود دور کنید. بر حسب تجربه ما دریافته ایم که یکی از 
مشئله های فکری برخی از جستجو گران کار احتمال تقلب درامتحان است! برگزاری یک 


امتحان استخدام جممی ناز به تأبیی‌ها و جوازهای مختلفی دارد. قوانن زیادی پر نجوه 


برگزاری امتحانات استخدامی و اعلام نتایج آنها حاکم است. و علاوه بر آن اجرای امتحانات 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


و ملمین 
۳ ات ادا خدمات 
O‏ ن مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی محر 


1 1 وا ارجا زارت 1 
وت ام ۳ 
از تحصیل یافته‌های ما بر ۳ 


E ا‎ 


امتحانات استخدامی است. خواستن تن 
ی افکار منفی را از ذهن خود دور کنید. 


فصل اول 
بخش آموزکار 


۱- آموزگار کیست؟ 
۱) آموزگار کسی است که در پایه توان ویژه‌ی گماشته می‌شود تا خواسته‌های رهبری و رهنمای 
گیری محصلین را در یک نهاد آموزشی دولتی بدوش گیرد. 
۲) آموزگا ر کسی است که دارای توانمندی ویژه تجربی پرورشی و رهنمای شاگردان باشد. 
۲) آموزگار کسی است که افزودن بر شایستگی‌های آموزشی و توانائی‌های حرفوی خود هنر تدریس 


و سازنده‌گی همه سویه شاگردان را در دست دارد. 


آموخته‌های ياد 


۴ هر سه جواب درست است. 


۲- روش تدریس به جند بخش تقسیم گردیده است؟ 


) دو بخش ۲) سه بخ (r‏ بخ ۴) یک بخش 
9 بن | چهار بحش بحس 

۳- روش های تدریس عبارت اند از 
۱) روش‌های تاریخی ۲) روش تدریس نوین ۱)۳و ۲ ۴) هیچکدام 


آموزش چیست؟ 
۱) فعالیت‌های منظیم, هدف دار و از پیش تعین شده را دربر می‌گیرد و هدفش ایجاد شرایط مطلوب 
یادگیری از سوٍی معلم است. 
۲ به آن قسمت از فعالیت‌های آموزشی که به وسیله رسانه‌ها و بدون حضور و تعامل آموزگار با 
دانش اموزان صورت می‌گیرد. 
۳( ۳۲ ۴) هیجکدام 
۵-فرق بین تدریس و آموزش چیست؟ 
۱) اموزش معنی عامتر نسبت به تدریس دارد 
۲) هر تدریس آموزش است ولی هرآموزش ممکن است تدربس نباشد. 
۳ هیچکدام ۴( ۲ 


۳ دی مات چیم پست‌های خدمات ی ود ۱ 
STE‏ تند است از 
چند ویژه‌گی خاص در تعریف تدریس عبار از | 
۱ وجود تمامل بین آموزکر و داش آموزان ۱ 
۲) فعالیت به اداس اهداف معین و ازپیش تمیق ده ا 
و تسپیل بلگیری ۴ هر سه درست ابست 
ریس چیست؛ ۱ 
ا) عبارت از ال یا رقار متقالمملم و شاگرد به ماس طراجی منم و صدف نار سم برای 
ابجاد لییو در فا شاگرد 
۳ انوع ترا که ار طرف آموزگار ای شاکردان ایجاد می‌شود تد 
۳ هیچکدام 9۴ 
۸-سفات یک آموزگار: 
۲ اعتماد به تفس و ارای آرزو های علی 
۳ شتصیت ال شکییا رویه خوب و تیک با شگردان, باعلم و معرفت علاقمندی و با نگسره و 


۲| تقو دیانت و اخلاق حمیده 


زحمت کش باشد ۴) هر سه جواب در 


ان درسی در لشته 


تب ۲ سنجش و تصمیم‌گیری برای اجرای کار 
تسد و حتف ۱۴ 

۰- بلاق درسی در اسطلاح: 
۱ 


از طرح نقشه ذهنی است که برای انجام یک کاره عالیث‌های 


رای ا 


۳ 


ارت از طرخ ها تقشه تهتی است که ز طرف معلم یا آموزگار تسام ذا 
شاگردن که در یک وقت آنجام م‌دهند بخاطر اجرا در آن درچ شده باشد 


آمورگارر 


۱- فوایدعمده پاان درسی 
ترتیب و تیم موی بهتر مواد و حل مطالب ملق و پیچیده 


۲| استفاده از روش‌های مختلف در ندرپس 


۳ سهیم کردن شاگردان در فعالیت‌های درسی 
)هر سه چولب درست است 
۳- اصطلاحات چی معنی دارو؟ 

0 
) جمع امطلاح کلمد عریی پور 


به نی آشتی کردن 


مکی اتخانات جمهی بستهای خدمات مکی و مین "1 


۲ به معن اغاق 
۳) رک کلم عربیبوده که از ره صلح گرقته شاه 
۴ هر به چوا درست ایت 
۳- اهداف چی معنی دارد؟ 
۱| جمع هدف به معنی هر چز بلند و برفرانته ۳]نشانه و یر 
و )تهر نمه جوایه درست !ل 
6- مواد درسی چیست؟ 
ای بدست آوردن هدف درس کمک 


ابل است که آموزگار و شاگردان را 


۱) عیارت از اشیائی و وساب 
۲) آن وسایل سممی و یصری که معام در تدریس از آن کار می کیرد 
۴| هیچکدام 


۱و۲ درست است 
و دز 


۵- مواد ممد درسی شامل موادسه: 


پا و تخود 
لها |کرهزسین, تفه صودی 


۱) سییمی, بده و مجیملی 


اد درسی از نگاهماهیت و نوعیت به چند دسته تقسیم می‌شودژ 


۲ مه نوع ۲ چا ۴ بنج نوع 
واد درسی از تاه ماهیت و توعبت کدام‌ها اند: 
۲| فواد ععلی و تیوری 
۴) هیچکنا 
| هیچکدام 
۲۲ درست است. ۰ ۴) هیچکدام 


۴ قلم. پراجکتورهلابرنارها 


رت‌های را ۴) هر سه جواب درست ست 


شعالیتهای آموزشی چیست؟ 


ری شاگرتان در تحکیم درس 


سهم گیری شاگردان په شکل عمومی, رای و گرویی 
۴ هم کیری ردان بیرون از ستق در میدن ا 2 رای در با 


۴ هرسه 


برنامه‌های فرهنگی دینی 


ا 75655" 
0 دسر 
ا و یہ رب بایان یک درس و ارڑیای عنم رادر بر می کیرد 
۲ یک از کال درس اتا که الد 
۳ برست ایت ۳ 
و فهماندن درس خود 
جکر و 
اا یرت در رقا سلوگ و طوز رو 
۲ا را هاگرد یا کرد یگر 
۲۱۲ درست انت 
- اسول و یا روش تدریدبٍ 
ا اصول جع اسل و بد نی 
رر ھی سل امد در ارس کک مر 


۴ هیچکدام 


ادا و شاد است و در تعلیم و رب 
کار 


بک سلسل رد 


از آن کار می‌گیرد و در تیج 


وی راب 


هدف لیس هی( 


۱۳۰۰ ا ری اس که متام و شاکزد هردو را‎ E 
عارت از آی ساسا فا دای دتتلم تعمیری | و شاگر به ملف‎ ۳ 
میراد‎ 

رست 


۶ متود تدریس چی است؟ 


E 
رس کے‎ 
اسیلتدریس چند نع است؟‎ - 


]ونم ۲ حبا نی اقنام یا درد ...۰ شش لیم 
0- السام اصیل تدزیس عبارت اند 
)اکچ خطبه مق ۴ سپال و جوا نمایش, سابقه اجر ۲2۳ 


اک گری سر بای تشه ملاکره و روش الغرادی 
ا شرسه درست انیت 


۷ روش کار گروبی 
۱ شاگران صن به چندگروپ تفسیم شود و هر گروپ پالای یک موضوع 
رای تان ده مشود پور مترگ کار و مایت م 


دی مات جع بستهای خدبات مکی و مس ۳ 


شاگردان سیم می‌گیرن و آن موضوع خوده شده درس که قابل تعتل رده کل حه 


یی تمتیل میناد 
۳) در این روش موضوع درس به قسمت‌های کوچک تفسبم گر 


«وار هر عسمت آن سوالات 


طرح می‌شود ۴ جام 
۸ هرکار کرو انار حلت یل را دا 
ل رها ۳ مشاهده کندء .۰۰ ) نظارث کننده ۳9۴ 


۳۹-_نکات عمده که آموزگار در وقت اجرای کار گروبی دو نظر بگیرد: 


۸ اعضای کروب ۳الی نف اد وکروب‌ها نام گذری دود 


ت کار گروبی باید خوب و راض 


روب‌ها را بررسی و نظارت تموده و سوال‌های آنها را جواب می دهد 


ند و آن موضوع خوانده نذه درن که قابل تسیل باشد به شکل که 


یچگ سیم کر راوه ر د توالت 


رش رال ثبتبین تاگردان ابا تمده و یک گروب از اکدان کوشنی عو ددا آل 


دیگر مسابقه را برد 


من روت موز بر انگیز را ریه ف 


۱- نکاث عمده که در روش اجرای نق در نظر گرفته بو 


۲ روش سول و جواب: 


این روش حوضوع درش به تمتها کرچک شیم گرد و از هر 3 مت آن ۰ و۳1 


۳ شاک 


درس که فابل تمتیل باشدابه ش کل د 


۲ کزینه ۱و۲ درست ابت 


ن سیم می‌گیرند و آن مو 


حقبقی تمتبل می‌نمایند 


ددگی امتحانات جمعی پست‌های خرمان 
۰ اماد گی جمد بستهایخدمات مل ر 
3 
۴ یکی از روش‌های 
یک گروب از شاکردان کوشش 2 
۳ کات عمد در روس دوا ےر | 
۱ آموزگار وری بپرند که شاګرد عقاوم پر 7 
۲ به شاگردان موق داده شود تا از یکدیگر ر 
۲ در وقت سوال و جواب آموزگر از موضوع خارح نشو 
۴ هر سنه چواب درست است 
٤‏ روش مسابقه o.‏ 
کی از روش‌های اصول تدریس می‌باشد در این روش رقابت 
از شاگردان کوشش می‌نمایند از گروب دیگر مسابقه را ببرند 


۳ | رقابت شاگردان‎ O 
اسول ریس می اشد کر این روش ردان اجا‎ 


بی ناین از گروپدیگر مسابقه را یرد 


!)روش سابقه ن را 
ایجاد شده و یک گروپ 
۲ زین روش وقتی استفاده هی شود که 

مورر بايد کنترول صنف را مدنظر داشته باشد 


مردم بد نید 
۳ در وقت اجرای این روش 
۴ در روش اجرای تقش بای اقردن انخاب شوند که قدرت اجرای آن را دشته باشند 

قه باد در نظر گرفته شود 

۲) در وقت مسابقه صنف باید کنترول شود 


۵- نکاتی که در روش مساب 
۱ هدایت سابقه باید واضح باشد 
؟] در توزیع نمرآت عدالت شود ۴) هر سه چواب درست ایت 

7- روش مباحئه با گفتگو 
۱ درآین روش آموز گار سوالات تفکر برانگیز را ارایه می‌ناید و فرصت مناقشه را برای گر 
می‌دهد بعد جوابات صحیح ا از بین آن اختیار نموده و آن را 
یکی از روش‌های اصول تدریس می‌باشد در این 
یک گروپ از اگردان کوشش می نمایند از روپ دیگر مسابقه را ین 


ار روی تخته می‌نویسد. اْ 


روش رقابت مثبت بین شاگردان ایجاد شدء 
؟) از این روش وقتیاسفاده می‌شود که مردم بد لبیند 
۴ در وقت اجرای تقش آموزگار باید کنترول صنف را مدنظر داشته باشد 

۷- يوه حل مسأله 
)این شوه از طرح کردن یک شکل و یا یک پرسش که مربوط زر 
می‌شود تا توجه شاگردان را چلب نوده و آنان را به کاوش وا داشته 
پرسش را دریبند 


کا کی از روش‌های سول تدریس می‌بشد در این روش رقابت 


هثبت بین شاگردان 
یک گروپ از شاگردان کوش ۲ 
وب از اگردان کوشش می‌نمایند از گروپ دیگر مسابقه را پبرند 


ا ل 


مادگی امتخانات جمبی پستاهای خدمات ملک و معلمن 3 
۳ از ابن روش وقتی استفاده می‌شود که مردم بد نبیند 
۴ در وقت اجرای تقش آموزگار باید کشرول صنق را مدنظر داشته باشد 

۸- شیوه تحلیل و تجزیه مفاهیم 
۱) در این روش محدود ساختن درس که دارای مفاهمی‌باشد و استوار با مثال‌ها ارایه گردد 
۲) یکی از روش‌های اصول تدریس می‌باشد در این روش رقابت عبت بین شاکردان ایجاد شده و 
یک گروپ از شاکردان کوشش می‌نمایند از گرو دیگر مسابقه را 
۲) از این روش وقتی استفاده می‌شود که مردم بد تبیند 


۴) در وقت احرای تقش آموزگار باید کنترول صنف را مدنظر داشته باشد 
۹- شیوه تحلیل و تجزیه با بکارگیری یکی یا بیشتر از استراتیژی‌های این اسلوب 

تدریس انجام می‌شود 

۱ متال‌های مثبت و عنفی, تعریف؛ فشرده خصایس 

۲ تعریف مفهوم؛ مثال‌های عبت و منفی 

۲ مال‌های ثبت و ۴) هر سه جواب درست است 
۰ شیوه لکچر 


سومان ا 


منفی,تعریف عقوم 


وه را یکار می‌برد که قبلا برای شاگردان مفاهیم مهم را رایه کرده باشد 


۲ در این شیوه آموزگار از دراز ساختن و طویل ساختن پیش از حد موضوع پرهیز کند تا سیب 
خسته‌گی و پراگنده‌گی اذهان شاگردان نگردد. 


)از این روش وقتی استفادم می‌شود که مردم بد نی 


۴) در وقت اجرای نقش آموزگار باید 
6۱- شیوه جستجو و کشف 
تکلف به مراجعه و به مصاذر و منایع علمی؛ منابع مضمون درسی و مکلف 


نزول صنف را مدنظر داشته رش 


ت ضروری می‌باشد 


شیوه را بکارمی‌برد که قبلا برای شاگردان بفاهیم مهم را ارایه کرده باشد 
دراز ساختن و طوبل ساختن پیش از حد موضوع پرهیز کد تا سیب 
ان شاگردان نگردد 


ز این روش وقتی استفاده می‌شود که مردم بد بیند 


در این شیوه آموزگار از 


۴ 


۲>- آموزش فعال ۷۸۰۵ Lenin‏ ۸۰۱۱ چیست؟ 


) آموزگار قش مهمی در پروسه تدریس به عهده درد د این نقش وظلیغه آموزگار به انت ال ملومات 
خلاصه نمی‌شود و تجارب یادگیری را متحصر به گوش کردن و حفظ کردن مطالب نی‌پندارد. 


7 EN ZEY 


TEN FS 


۳ 
aa‏ ۱۳ 
1 3 
را سنا د 
7 در این شی ار کات په رل و به سب و نع عطمی« ماع من درس وک 
به دریافت مومت ضروری مر یاد 
۳ سيم ما این شیوہ را کار مب 
۴ مزا قش مهس در پروه دبس 
لای دی شود و تارب بر را محر به کوش کرد و حقط کدن ما 


ر که یل برای شاگردان مفاحیم مهم را ری کرد پر 
این نش وظیغه آموزگاز به اتال مملوو ب 


6۳- استخراح مغاهیم کلیدی (۵او« ب ‰) 
ا هرد ری زی داف با رف دی امت این هد با ابا برای من یک يا جد مهو 
چیه ادع ل هیقف همان مهم کدی تن الد 
ع 

۳ عبارت از موم کدی درس مطلوب ماد 
6 مره کزیه درست اس 

66- خلاصه کردن درس 
۱ سارت از جبلات وه که مایم ال یک قسبت را ها می‌دهد 

که ندیم اسل تممقسمت راهم 


ت از خلاسه درس امت 


عپارت از کلمات 


۲ یل او ۲ درست ت 
٥ه‏ تناوت خااسه کردن با استخراحمفاهیم کلیدی 
۱ در خلاصه گردن بای فهرسٹ کردن مفاهیم اصلی: تلاش می شنو 
گرد 


| درخلاصه نعودن درس گوشتن می‌شود تا درس کوته گرد و مثن به ژبان سلس و روان خود 


اهیم دوبارد با هم 


ترقیب شود تا متن جذیدی توا 


حالیکه در استخراج مفاهہم اهداف درس فهرست می‌گردد 


۳و درست است ۴ هیچکدام 
7 توسیدهای برای خلاسد کردن 
۱ مطبی را که می‌خواهیدخلاصه کی تلاش 
۳ زیر کلمات که می‌دانیم مهم است خط پکشید 
۴ خلاصه را 
صلی ب 
Bualuatiom jl 4‏ 


بدون نوشن و باداشت 


)ارت از پروسه تم برای تین و 


آمزشی ات 


mai. EEE TEE 


انیت چسیپست‌های همات مان و ملس ۷ 
ای عبرت از پروسه تلم است که ملق برناعه و مت ام شود 
۳ ۱و۴ درست ست ۴ هبچکنام 
6۸- داوری ارزیابی در مورد ساگردان باید پر دام اساس باشد؟ 
۲ تخسیت 


|١‏ عملکرد رت 
۲ فقط بر اماس نمرات امتحاتات باد 
یبی در امر اموزش چی اهمیت و فایده دارد؟ 


۳ هر سه جواب درست الت 


٥۰‏ اگاه شدن شاکره از میزان موفقیت و بیشرفت علمی خود چی مقاد درد؟ 
۱| مود به خوس در مورد شرفت خود قضاوت کند 
۴ برای بلدگیری و گنس وققیت شر ایس مسخولیت اما 

۳ شاکرد عا 


ضعف خید را گاه مم شید و بری کزان آن لاد ۳۰ 


ھر سه جواب درست آرت 


۱- آگاه شدن آموزگار از مزان موفقیت تدریس مضمون چی فایده دارد؟ 


)از تقاط شتف و قات همون برمی و شیو تریس خویش 6 کو اب۱۱ 


مختلف آموزشی وطراحی شن یوه‌های عدریس بد جور 


1 


۴) هبچکدام 
زمان و هدف آن 
و نو مد وغ جهار نیع بنج یع 
or‏ 
و ۴ هر سه درست 


بای شاگردان در پا 


ی ات ج بست‌های خدمان ی ود 


E‏ مچکام 

yT 
ER 

وه مزر چند هت در کف 
]بای مب ی 
ون 

۵1- صلاحیت‌های عمومی 
)تن ات زه لی دی پاد فرق ربا تجرهعلی 
۲) نتان با آخرین اطلاعات و دست آوردهای علمی من 
ا ]ریش وهی اقا وق ند به فل سلمی 
ی 


0۷- صلاحیت‌های اختصاصی و مسلکی: 
۱ ای در رخ بای درس بای درو 
)تیاه منت 


۲) وی استفاه از مواد وال همد درس 


)هر سه جواب درست لت 


۵۸- بیترین شوه آموزش و تدربس کدام است: 


۲ روش گروی 


روش 
روش 


| ام روشها 
۹ روش تدریس پروژهییز 
اروش تدرس پروژهی به دش آموزان امکان می دهد تا قدرت م 


ان ارت بعش 


شیوه ناگرد بل به مراجمه و به 


ادر و نیع عا 


به دراقت مومت ضروزی مات 
)عم زعای 
۴ آموزگار تقش همی 


شیوه را یکار هی‌برد که قبلا برای شاگردان مفاهیم. 


سه تریس به عهده دار 


سلومات خلاسه می‌شود و تجارب یادگیری را 


می‌پندارد 


روش تدریس پروژدیی چی مزایای دارد: 
)این روش باعث تقویت همکاریو اصانی 
۳ اقباض کاری مي‌شود 

ا صر و تحمل درانجام امور منود 


د 


ای امتحانات جع پستهای خدمات مکی وم 5 


٩‏ شیوه سنخوانی 
١‏ آموزگار هلر شغاهی اطلاعات و مفاهیم را در عرض مدتی که همکن است از چند دقیقه تا 
بک ساعت با بیشتر طول بکشد در کلاس ازایه پدهد 
۲ در این شیوه شاگرد مکلف به مراجمه و به مضادر و عنع علمی,منبع مضمون درسی و مکلف 

په درباقت معومات ضروری میبشد 

۳ معام زعانی این شیوه را بکار می برد که قبلا برای شاگردان مغاهیم مهم را ارایه کروه باد 

۴) آموزکار تقش مهمی در پروسه تدریس به عهده دارد در این تقش وفلیفه آموزنار به ا 


ال 


سینت خلاسه ی‌شرد و جرب بلاکیری رامت سر با کر کر 0 
سخترانی وظیفه آموزگار: 
یام گپرنده ٣‏ تما * تشویق کنده 
۳ در شیوه سخترانی وظیقه دانش آموز: 
۱ ام دهنده .)رما ۴ تشویق کنده 


6- شیوه کردش علمی: 
۱) کرد علمی په نش آموزان مکان میهد که از یج شاهد طیست وقای یه اش و 
ردم تجربه میس 

مکلف بد عرلچد وه مصایر و ما کل ان و 2 0 


ه دریاشت مامات ضروری مر‌یانند 


۳ لم زمانی این شیوه را یکار س‌برد که قبلا برای شاگردان مفاهیم مهم را آرابه کرده باق 


زاین قش وظفه آموزگار به اتال 
هن مالا 


|٤‏ آموزگار د اد 


همی 
شود و تجارب یادگیری را متحصر به گوش کردن و کا کنر 


پروسه تدریس به 


0- فراکیری تجربه‌ایکه به دنبال یک تفیرنسبتً بایدر در افرادی که می‌خواهدد توانائی 
خود شان را در جهت اچرای وطایف یک شکلی بهبود بخشد عبارت اند اژ: ۰ - 
۴| هیچکام 


) موزش ۲ ارقای ظرفت ۳| فرگبری 


- فرایند یا مراحل آموزش کدام‌ها اند؟ 


تمیین نیازهای آموزشی, تعیین هدف‌های آموزشی و توسمه منبع بشری 


امادهگی امتحانات جمعی بستههای خرن 


۲) آموزش قبل از خدمت و داخل خو 
۴) آموزش عالی و متوسطا 
آشناسازی کارکنان دنبال میتمود: 


۳ بنج هد ۴ هیجکام 


۱ هکون و هسوبهتمدن گارکتان با اما 


کا مولت سارگاری اکن 
م این الاعات در مورد رخاف و نجوه علکد 
۴ اسا مطلوب نسیت به امن و نان شتل 

نله مقاسد نسبتا مشترک سازمان‌ها و نظا 


۱/- مهمترین مواردی که به 
خموس آموزش داخل خدمت قابل ذکر است عبارت است از: 
| زاش رقایت شنلی و یهد روحه کارکنان ۲) کاهش حوادث و ضایمات کاری 
کا همگا‌سزی داش نبروی اسانی در سازمان ۴| هر سه جواب در 
۲۳ مهمترین مواردی که به منزله مقاصد نسبتا مترک سازمان‌ها و نظام‌های مخت( 
خصوص آموزش داخل خدمت قابل ذکر است عبارت است از: 
اسان باشرایط و اوشاع و اصول اجتماعی 
؟] قوت روحیه همدلی و همکاری در بین کارکنان سازما 


۲ هیچکدام 
علمی و منظم (سیستماتیک) روی چند اصل استوار است؟ 
۲ اصل ۴۲ سل ۴) هیچکدام 


5 آوزتی به شیوه علم و منم (سیستماتیک) به کدام اصل استوار است؟ 
7 آموزتی به امس کمبودهای اطلاع رسانی و مهارتی و نیازهایآموزشی ۱۳۳9 


47۳ یی شفل مورد نظر تهیه و تنظیم می‌شود 


اماد کی امتجانات جممن پشت‌های خدمات ملک و مین 


۲) در اجرای برنامه آموزشی از بهترین و عداسبترین روش ها و وسایل استفاده می‌شود 
۲) آموزش به اساس یک طرح از قبل پیش پینی شده په مرحله اجرا ید 
۴ تمام گزین‌ها 
۷۰- فواید آموزش‌های شغلی و حرفه‌یی را بیان دارید؟ 
۲ میران دالایی؛ مهارت و تسلط بر کارکنان را افزایش میدھد 
۲ سطح اثر بخشی کار را از نظر کمی و نیو کیفی آفزایش می‌بخشد. 
)٣‏ روحیه کارکنان را نقویت می‌کند و در آنها رضایت تفلی ایجاد می‌نماید 
۴ تمام گزیله‌ها درست است 
- از جمله اصول ذیل کدام یک اصول یادگیری می‌باشد؟ 
۸ رهنمائی, پاداش؛ پیگری و انکیزش ۲ معیارات عملکرد و آگاهی از نانج گار 


۴ اتنقال و امکان اجرای اندوخنه‌ها در محیعا کاری 


۴ همه درست است 


۷ مراحل آموزش کارکنان را نام ببرید؟ 
۱) تعیبن نیازهای آموزشی و تعین هدف‌های آموژشسی و توسعه منایع 
۳ هه اجرای دور‌ها و بکار گیری اصول ناگی ابی از تانج آموزش 
۳ ت ۴ هیچکدام 

۸- شیوه‌های تعیبن نیازهای آموزشی را شرح دهید 


تجزیه و تحلبل و بررسی تشکیلاتی 
۲) تجزیه, تحلیل و برزسی علمیت و رز اتجام کارا 


۴) تجزیهه تحلیل و بررسی اهلیت و کاردنیافراد 


از بهبود نام دار و دوم مستخدمین از نظرنش» مهارت ها و رفتارهای که به 
نو سازمن محل ع کمک تمد 


در حقیقتقراگیری تجربی ات که بل کی ار 


که می‌خوهد تواائی خودشان را در جهت اجرای وظایف یک تکل بهبودبخشد بوچود مسآ 
و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۸۰- اصول آموزشی داخل خدمت را نام ببرید؟ 

۱ ۲ اصل تداوم و اصل تناسب. 


۱/۳ 


فعال بودن با یرنده و اجترام به یادگیرنده 


آماده‌گی امتحانات جمعی بسث‌های خدمات ملکی و 


۳۲ 


۲ اسل مه مجوری و اصل ۳ 
۱ اهدافآموزش داخل خدمت را بان 
فه‌نی کارکنان 
نش کارکنان با وظایف و ماموریت‌های جدید 
۴) هیچکدام 


بل ۴) همه درست است 


دارید؟ 


۳ درست است 
داخل خدمت را بیان دارید 


کارکنان ۲) افزایش انگیزه در کارکنان ا 
۴) هیچکدام 


۲- اهداف آموزش‌های 
۱ ارتقا سطح دانش و بهبود بینش 
و ۲ درست است 

۳- هدف از آموزش چیست؟ 
) عبارت از ازدیاد معلومات با استفاده از شیوه‌های تدریسی آموزنده به وسیله شاگردان یا افرادی 
که قبلاً در مورد موضاعات یا محتویات جدید معلومات ندارند و موضاعات وسایل جدید را باه 
می‌گیرند و در آینده عمل پیاده نمایند. 

۲) عبارت از بلند بردن دانش و مهارت‌های کارمندان یک سازمان به منظور یک هدف مشخص 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
-٤‏ میتودهای آموزشی اند: 
۱) دراز مدت کوتاه مدت خوانش فردی, گروپ کوچک 
۲ داخل صنف, مهارت‌های جدید, از راه دوره پرسونل نظر به وظیفه 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

-٥‏ میتود آموزش پرسونل نظر به وظیفه چی مفهوم را ارایه می‌نماید؟ 

۱) مهارت‌های که اکثر کارکنان یک اداره آنرا بياموزند آموزش فرد نظر به وظیفه یک میتود مر 
است 
۲) در این میتود شخصی مطلوب نظر به کاریکه انجام می‌دهد آموزش می‌یابد 

۴) هیچکدام 

۲- هر گاه یک عضو تیم نسبت فقدان آموزش قادر به انجام کاریکه باید انجام دهد 
نباشد راه معقول و درست کدام خواهد بود؟ 

۱ 2 2 
) هر چه به زودی معکن زمانی را برای آموزش دوباره اعضای تیم طرح و تعیین گردد 
۳ بدون کدام آموزش بکار خود ادامه دهند 
۳ به خارج از که 
) به خارج از کشور برای یادگیری مهارت‌ها فرستاده شود 
(f‏ هر سه جواب درست است 


۲ و٣‏ درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمين ۳۳ 
آما کی افا ا 


۷- ارتباطات چیست؟ 
۱ هر عملی که توسط افراد میتواند در رابطه به نیاز مندی‌هاء خواست ها, نظریات و آگاهی خود با 
یکدیگر تبادله معلومات کند بنام مفاهمه با ارتباطات یاد می‌گردد 
۲) تبادل ثظر را گویند 
۳ درک جانب مقابل را گویند 
۴) به سخنان جانب مقابل خود گوش دادن را گویند 
۸- اهمیت برقراری ارتباط در مدیریث چیسث؟ 
۱) برقراری رابطه موثر ۲) کاهش تینشن‌ها در محیط کاری 
۳) تینشن‌های موجود در مسیر انجام وظایف را از بین می‌برد 
۴) هر سه جواب درست است 
۹- ارتباطات چند نوع است؟ 
۲) غیر شفاهی (کتبی, اشاره‌ی) 
۴) هیچکدام 


۱) شفاهی (کلامی) 

۳( ۱۲ 
۰- ارتباطات به چند نوع است؟ 
ااا ر 


۲ سه نوع ۲) چهار نوع 


۱- ارتباطات شفاهی (کلامی) چیست؟ 


۱) مانند طرز تکلم (گفتارا, کیفیت آوازه نفس کشیدن» پستی و بلندی آوازه وقفه‌ها در جریان 


صحبت. 
۲) سرعت تکلم 
۱١ ۳‏ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۲۳- ارتباطات غیر شفاهی (کتبی, اشاره‌ی) چیست؟ 


۱ مانند اشارات و حرکات بدنی ۲) سیما و چهره 
۳ ایستادن, طرز ایستادن» قدم زدن» ارتباط چشمی, نمای ظاهری» فاصله طرف مقابل 
۴) هر سه جواب درست است 

۳- مزایایی ارتباطات شفاهی را واضح سازید؟ 
۱) ساده و مستقیم است» وقتی کمتر را می گیرد 
۲) از حیث هزینه ارزانتر تمام می‌شود 
۳ از تاخیر و کاغذ برانی جلوگیری می کند صحت و رفاقت را در سازمان بوجود می‌آورد 
۴) هر سه گزینه درست است. 


٩۳ ٩۲ ٩۱ ٩۰ ۸٩ ۸۸ ۸۷ اپاسخنامه[‎ 
۴ ۴ ۳ ۱ ۳ ۴ ۱ 


مادگی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملک 


سازمانی تعریف می‌شود 
شفاهی نمی‌تواند بطور مؤثر انتقال یابر 


۲ اتب 
۲) در جریان عبوز از 2 8 ات 
۲) وقتی که فاصله جر نت 8 
تا 
e‏ را درست درک کرده است با خورد وجود ندارد 
0 ین زان متسب برای ابراز شان ممکن است اتا شرع 
1 وه ارتباطات کنبی رابطه بین افراد بیشتر انجام پیدا می‌کند 
(f‏ ۳ سه گزینه درست است. 
۷ پروسه ارتباطات چی وقت 
۱ انتخاب آغاز خوب 
۲ ایجاد فضای اعتماد و صمیعیت, 
۳ انتخاب تشبیهات درست و استفاده از مباحث‌های درست در وقت درست و مناسب اغا 
کلمات تاکیدی؛ طرح سوالات و بازدهی 
۴ هر سه چواب درست است 
۸- ارتباط مؤثر چیست؟ 
۱) آن است که فرستنده بتواند منظور خود را به گیرنده پیام برساند 
۲ رمانی موثر است که فرستنده پیام را زمانی که ارسال می‌نماید گيرنده آن را از تمام جرت 


می تواند که بشکل سود مند و دوجانبه تقسیم شود 


مطرح نمودن سوالات تغییر موضوعات به منظور درک درست 


نموده و آن را چنانچه منظور فرستنده است تعبیر نماید 
۴) هیچکدام 

*- جریان ارتباطات در سازمان جند نوع است بیان دارید؟ 
۲ افقی 


۳ ۲ درست است 


۱) ارتباط عمودی ۲) مودب ۴) همه درست 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ۲۵ 


ا ۳۳۳ لت << 
۰- جریان ارتباط در سازمان چند نوع است؟ 
)١‏ دو نوع ۲) سه نوع ۳)/چهار نوع 
۱- ارتباطات مؤدب چی نوعی ارتباط است؟ 
۱ ارتباطات موّدب هنگامی صورت می‌گیرد که افراد در سطوع مختلف که رابطه گزارش دهی 
مستقیم ندارند با یکدیگر ارتباط برقرار کند. 
۲) ارتباطات است که به شکل رسمی قابل اجرا باشد 
۴) هیچکدام 


۴ پنج نوع 


۳ ۱ و ۲ درست است 
۲- گفتگو جیست؟ 
۱) عبارت از جریان مداوم رفت و برگشت اطلاعات به منظور رسیدن به یک توافق مشترک 
۲) عبارت از تبادل افکار 
۳ بحثی که دارای نتیجه مطلوب باشد 
۳- روش‌های مقابله با اختلاف را بیان دارید؟ 
۲ چهار نوع 


۴ هر سه گزینه درست است 


) دو نوع ۲) سه نوع ۴ پنج نوع 
-۰٤‏ روش اول مقابله با اختلاف عبارت از 
۱) شما برنده و او بازنده می‌شود (برد. باخت) ۲) شما می‌بازید و او برنده می‌شود (باخت و برد) 
۳) شما می‌بازید و او هم می‌بازد (باخت, باخت) ۴) شما هم می‌برید و او هم می‌برد (برد برد) 
۵- روش دوم مقابله با اختلاف 
۱) شما می‌بازید و او برنده می‌شود (باخت‌وبرد) ۲) شما می‌بازید و او هم می‌بازد (باخت. باخت) 
۳) شما هم می‌برید و او هم می‌برد (برده برد) ۴) شما برنده و او بازنده می‌شود (بره باخت) 
7- روش سوم مقابله با اختلاف 


۱) شما می‌بازید و او هم می‌بازد (باخت, باخت) ۲) شما برنده و او بازنده می‌شود (برده باخت) 


۳) شما هم می‌برید و او هم می‌برد (برد. برد) ۴) شما می بازید و او برنده می‌شود (باخت و برد 
می رخا مات مرخ و 
۷- روش چهارم مقابله با اختلاف 


۱) شما می‌برید و او هم می‌برد (برد, برد) ۲) شما می‌بازید و او برنده می‌شود (باخت و برد) 


۳) شما می‌بازید و او هم می‌بازد (باخت, باخت) 6) شما برنده و او بازنده می‌شود (برد. باحت) 
۸- راه های‌مختلف گوش دادن فعال را بیان دارید؟ 
) ؟ 


گوش دادن با دقت ۲) گوش دادن توصیفی با شرح, تغیبر عبارات 


۳ گوش دادن فعال و نتیجه‌گیری ۴) هر سه جواب درست است 


۳۹ آماده‌گی امتحانات جمعی پست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۹- گوش دادن توصیفی به کدام منظور است؟ 
۱ به این منظور است که ملاحظه گردد تا د شخصر طرف مقابل تمام جوانب پیام فرستنده را به عین 


شکل درک کرده است 
۲) شخص گیرنده پیام مربوطه را شرح داده و تبیر می‌کند ۰ ۱۳و ۲ درست است " ۳) هیچکنام 
۰- مزایائی گوش دادن فعال 
۱( افراد را ناگزیر می‌سازد تا به صورت دقیق به دیگران گوش فرا دهند 


۲) از و تفاهم بین اراد جلوگیری نموه و شنندهخود تصدیق می‌کند که موضوع گفته شده را به 


صورت درست درک کرده است 
۲ افراد را جرأت می‌بخشد تا در این زمینه بیشتر صحبت کند 
۴) هر سه جواب درست است 

۱- علايم گوش دادن فعال 


۱) طرح سوالات زیربط 
۳ اظهارنظرء احترام گذاشتن و خلاصه نمودن ۴) هر سه جواب درست است 


۲) تعبیر و تفسیر تموان 


۲- 0600۸0۷ یا بازخورد چیست؟ 
۱) عکس‌العمل گیرنده پیام در پرابر فرستنده پیام می‌باشد 
۲) واکنش یا پاسخی که در مورد اعمال یا افکار یک فرد به او داده می‌شود یا از او دریافت می‌شود 


۳ ۲ درست است ۴ هیچکدام 
۳- بازخورد به چند نوع است؟ 
) دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۴ پنج نوع 
6- بازخورد به چند نوع است؟ 
۳) ساده HKU‏ 


۱) رسمی کتبی ۲) رسمی شفاهی 
۶ بازخورد کی کی چیست؟ 
۱) مانند صحبت‌های شفاهی کارکن با کارکن در سازمان (فرستنده و گیرنده) 
۲) بیشتر می‌تواند به صورت کتبی صورت بگیرد مانند طرزالعمل‌هاء رهنمودها و پېشنهادها 
۳ درست است ۴) هیجکدام 
۲- بازخورد رسمی شفاهی 
)مان صحبتهای شفاهي کارکن با کارکن در سازمان (فرستنده و گیرنده) 
۲ بیشتر می توان به صورت کتبی صورت بگیرد مانند طرزالعمل‌ها؛ رهنمودها و پیشنهادها 
۳ ۲ درست است. ۴ ھیچکدام 


E a ۱۱ ۱ سا‎ 


۱ ۲ ۱۳ E 


اماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ۳۷ 
ایا و 
۷- ویژه‌گی‌های بازخورد 


۱) ساده و قابل فهم باشد 


۲) سود مند باشد 
از هدایت و کنترول باشد پیوسته و به موقع باشد, به وضوع تقاط ضعف را مشخص کند 


۳ جزنی 

(f‏ هر سه چواب درست است 
۸- اصول بازخورد را بیان دارید؟ 

۱ استفاده کلمات مانند بنظر من ۲ مثبت گرائی بر خلاف منفی گرائی 

۲ بازخورد فوری باشد نه اینکه تمام مسائل را بتا به ذهن بیارید و پعداً به عصبائیت په رخ جانب 


مقابل نکات منفی وی را بکشید ۴ هر سه جواب درست است 


۹- پنج چیز مهم زمان اشاره کدام‌ها اند؟ 
۱) چشم‌ها و تامین ارتباط چشم با افراد دیگر ۲) دهن (طرز تلفظ) و تقلیدها 
۳) ابستادن (بدن و پاه‌ها), تمرکز شخصی, روحیه و جرئت شماء دست‌ها (اشاره و حرکت در جریان 


صحبت) ۴ هر سه گزینه درست است. 


بخش ترجمان 


۰- ترجمان کیست؟ 
۱) هر کسی که یک زبان خارجی را بلد باشد 
۲) کسی که از هویت و احساس زبان مقابل مطلع بوده و یا قوانین آن, همچنان با قواعد املائی آن 
زبان آشنائی داشته باشد 
۳ داشتن دانش در مورد یک زبان را داشته باشد 
۴ هر سه جوابات درست است 
۱- یک مترجم خوب یا ترجمان خوب کیست؟ 
۱ مترجم باید فضای ایجاد کند که خواننده و نویسنده‌ی متن به راحتی بتوانند با یکدیگر ارتباط 
برقرار کند 
۲ از نکات ظریف و دقیق متن مبدأ بیتشرین استفاده را ببرد تا ترجمه مفید و مؤثر حاصل شود 
۳) دارای استعداد بالای در حصه ترجمانی داشته باشد 
۴) هر سه جوابات درست است 
۲- یک ترجمان خوب کدام معیارها را داشته باشد؟ 
۱) خواندن ترجمه‌های مختلف از متن‌های مختلف 


۲۸ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین . . 
۲) توانانی نگارش 
۳) شنیدن و درک عبارت از اصطلاحات و لفات مختلف 

۴) هر سه جوابات درست است 


۳۲- یک ترجمان خوب کدام معیارها را داشته باشد؟ 
یک ترجمان خوب از سبک‌های گفتاری وطبقه بندی‌های اجتماعی هر دو زبان آگاه باشد 


از ابزارهای مختلف همچون دیکشنری‌های دو زبانه و دایرةالمعارف‌ها استفاده کند 
ساختار جملات در نقل قول‌های غیر مستقیم از عوامل مهم و تأثیر گذار در ترجمه متن است 


هر سه چوابات درست است 


۲) فن است 
۳) هم معرف و دانش می طلبد و هم خلاقیت و ذوق 


۴) هر سه جوابات درست است 
۵- در ترجمه یک متن کدام خطاها رخ می‌دهد؟ 
۲) خطای لحن و سبک متن 


۱) خطاهای لفظی 
۳) هر دو ۴) هیچکدام 
۲- کدام خطا در ترجمه یک متن جبران پذیر است؟ 
۱) خطاهای لفغلی ۲ خطاهای لحن و سبک متن 
۳) هر دو ۴) هیچکدام 
۷- کدام خطا در ترجمه یک متن جبران ناپذیر است؟ 
۱) خطاهای لفغلی ۲) خطاهای لحن و سبک 
۲ هر دو ۴) هیجکدام 


۸- یک ترجمه خوب و موفق ادبی آن ترجمه است می‌توانند به پرسش‌های ذیل پاسخ 
دهد؟ 
۱) آیا ترجمه» مفهوم متن اصلی را رسانده است ۲) آیا لحن نویسنده حفظ شده است 
۳ آیا مترجم زبان خاص و متناسب با متن را دريافته است 
۴) هر سه جوابات درست است 

۹- یک ترجمه خوب و موفق ادبی آن ترجمه‌یی است که بتواند به پرسش‌های ذیل پاسخ 
دهد ۱ ۹5 


وهای وت هه هآ 1 
۱ مترجم واژه‌های درست و دقیق و خوش آهنگی بجای واژه‌های متن اصلی برگزیده است 


آمادهگی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ۳۹ 
رعایت کرده است 


۳ آیا مترجم در ترجمه خود دستور زبان را 
است و آیا طول کلام یا برعکس ایجاز نویسنده اصلی 


۳) آیا به نقطه گذاری اهمیت لازم داده شده 
رعایت شده است 
۴ هرسه جواب درست است 
,۳ یک ترجمان در حالت ترجمه یک متن کدام دستورات را مراعات کند 
۱) مفهوم متن اصلی را برساند. لحن نویسنده حفظ شده باشد, زبان خاص و متناسب با متن را 
دریافته باشد 
۲) واژه‌های درست و خوش آهنگی بیجای واژه‌های متن اصلی بر گزیده باشد 


۲ دستور زبان را مراعات کند. طول کلام, نقطه گذاری را جدی بگیرد 


۴) هر سه جواب درست است 
۱- ترجمه خوب عبارت است از 
۱) نزدیکترین معادل در زبان مترجم برای مطالب مورد نظر با حفظ مشخصات متن اصلی تا آنجای 
که ظرفیت زبان اول ایجاب کند و عجیب و دور از ذهن بنظر نرسد 
۲) واژه‌های درست و خوش آهنگی بیجای واژه‌های متن اصلی بر گزیده باشد 


۳) دستور زبان را مراعات کند» طول کلام, نقطه گذاری را جدی بگیرد 


۴) هر سه جواب درست است 

۲- موريس نادو ۱۷۸۵6۵۷ Maurice‏ معتقد است؟ 
۸ ترجمه خوب آنست که مفاد متن اصلی را بازگو کند نوع دیگر ترجمه نیز وجود دارد که خلق 
دوباره متن است و بنا بر این می‌توان آن را اثری مستقل و جداگانه محسوب کرد 
۲) یک ترجمه خوب در درجه اول بايد ترجمه گونه نباشد, به عبارت دیگر مترجم با سلامت و روانی 
و حفظ کیفیت متن اصلی آن را به زبان دوم برگرداند 
۳) ترجمه خوب ترجمه است که مفهوم و پیام متن اصلی را به علاوه شکل بیان تا سرحد امکان 


حفظ کرده باشد ۴ هر سه جواب درست است 


۳- نور تروپ فرای ۲۳6 ۱۷۵۲۱۱۲0۲ می گوید 
۱) ترجمه خوب آنست که مفاد متن اصلی را باز گو کند نوع دیگر ترجمه نیز وجود دارد که خلق 
دوباره متن است و بنا به این می‌توان آن را اثری مستقل و جداگانه محسوب کرد 
۲) ترجمه خوب آنست که مفاد متن اصلی را بازگو کند نوع دیگر ترجمه تيز وجود دارد که خلق 
دوباره متن است و بنا بر این میتوان آن را اثری مستقل و جداگانه محسوب نکرد 


St‏ تک 
.۲ آمادهگی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معام 


۳) یک ترجمه خوب در درجه اول بای ترجمه گنه شهب عبات دیکرمترجم با ۳۳۳۳ ۶ :۳۳ 


و ا کیفیت متن اصلی آن را به زبان دوم برگرداند 
ترجمه کوب ترجمه است که مفهوم و پیام متن اصلی ر 
حفظ کرده 
۴-ارنست سیمونز Ernest Simmons‏ می‌گوید. 
ا کن کی ره کل ن ۰۳۰ ۳ 
حفط کرده باشد 
وو و رجه ۳۵ ۰۰ .۰ ۶ 
ن آن را اثری مستقل و جداگانه محسوب کرد 


| په علاوه شکل بیان تا سرحد امکان 


دوباره متن است و بنا بر این می‌توا 
۲ یک ترجمه خوب در درجه اول بايد ترجمه گونه نباشد. به عبارت دیگر مترجم با سلامت و روانی 
9 حفظ کیفیت متن اصلی آن را به زبان دوم برگرداند 

۴) هر سه جواب درست است 


۵- ترجمه به چند شکل صورت می‌گیرد 


۱) دو شکل ۲ سه شکل ۲) چهار شکل ۴) پنج شکل 
۳۲- ترجمه به چند شکل صورت می‌گیرد 

۱) شفاهی ۲ کتبی ۳ هر دو ۱و۲ ۴ هیچکذام 
۷- ترجمه کتبی (مکتوب) چیست؟ 

۱) به شکل نوشتاری بر می‌گردد 

۲) به شکل شفاهی بر می‌گردد و وقت کم را صرف می‌کند 

) به شکل گفتاری انتقال داده می‌شود ۰ ؟) هر سه جوابات درست است 


۸- ترجمه شفاهی: 
۱) زمان کمتری صرف می‌گردد و بشکل گفتاری به شخص منتقل می‌گردد 
۲ به شکل نوشتاری بر می‌گردد 
۳) بشکل شفاهی بر می‌گردد و وقت کم را صرف می کند 
۴) بشکل گفتاری انتقال داده می‌شود 
- ترجمه بستگی به ......., مترجم دارد: 


رت ۲) دقت و تخصص . ۲) هر دو 


آماده‌ گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ۳۱ 


۰- در ترجمه هر متنی جدا از اينکه چی محتوای داره ...۰ 
۱) اصل رعایت و حفظ اصالت متن اصلی 
۳) وفاداری به متن اصلی 

۱- اگر ترجمان می‌خواهد توضیحی اضافی و فراتر از متن اصلی ترجمه ارایه دهد 
۱ باید آن را در حاشیه و پاورقی درج کند ۲) مشکل ندارد که در متن اصلی تغییرات بیاورد 
۳ اجازه ندارد که فراتر از متن اصلی ترجمه ارایه دهد 


۴) هر سه جوابات درست است 


۲ امانت داری مترجم یا ترجمان 
۴ هر سه جواپات درست است 


۲- ترجمه چند مرحله دارد؟ 


۱) دو مرحله ۲) سه مرحله ۳) چهار مرحله ۴) پنج مرحله 
۳- مراحل ترجمه کدام‌ها اند؟ 
۱) درک مطلب است ۲) آغاز ترجمه ۳ درست است ‏ ۴) هیچکدام 


6 - عادت های خوب یک ترجمان 
۲ اشتیاق و علاقه مترجم موفق 
۴ هر سه جوابات درست است 


۱) مطالعه در حوزه ترجمه 

۳) جستجوی در فرهنگ های لغات 
0 - بدترین عادت های ترجمان چیست؟ 
۱) قطع ارتباط مترجم با زبان مادری 


۲) سهل انگاری 


۳ اعتماد به نفس بیش از حد ۴ هر سه جوابات درست است 


بخش نطارت آموزشی 


۷- نظارت آموزشی چیست؟ 
۱) نظارت و کنترول از جمله وظایف مهم مدیران آموژشی است که میزان پیشرفت در جڪ 
هدف‌ها را اندازه‌گیری می‌کند وسیب تشخیص به موقع انحرافات و انجام اقدامات اصلاحی یا 
تغییرات در سازمان می‌شود 
۲ نظارت کسب اطلاعات از طریق مشاهده و بررسی وضع موجود و تعیین پیشرفت کارها در 
مقابسه با وضع مطلوب است 


١ ۳‏ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷ - کنترول در سازمان به چند نوع است؟ 

۱) دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۴ پنج نوع 
اپاسخنامها 


آماده‌گی امتحانات جمعی پست‌های خدمات ملکی و 


۳۳ 
۸ - کنترول در سازمان را نام بگیرید؟ 


) کنترول مقدماتی یا پیشگیر ۲) کنترول در جریان عملیات 
۲) کترول نهائی ۴ هر سه چوبات درست است 


۱6۹- کنترول مقدماتی یا پیشگیر 
() این نوع کنترول می کوشد تا از وقوع 
قبل از انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 
۲ این نوع کنترول در حین عملیات سازمان صورت می گیرد 
۳ این نوع کنترول بر اطلاعات حاصله از نتایج تھائی کار و فعالیت سازمانی مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی را پس از وقوع تشخیص داده و اصلاح کند 


انحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معمولا 


۴) هر سه چوابات درست است 
۰- کنترول در جریان عملیات 

۱ این نوع کنترول در حبن عملیات سازمان صورت می‌گیرد و بر 

بیگری و برنامه طبق موازین پیش بینی شده اجرا می‌شود انجام می‌شود 

۳) این نوع کنترول بر اطلاعات حاصله از نتیج نهانی کار و فعالیت سازمانی مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی را پس از وقوع تشخیص داده و اصلاح کند 

۳ این نوع کنترول می‌کوشد تا از وقوع آنحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معمولا قبل از 
انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 

۱- کنترول نهانی 

۱ این نوع کنترول برای اطلاعات حاصله از نتایج نهائی کار و فعالیت سازمان مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی ر پس از وفرع تشخیص داده 3 اصلاح کند 

۲ این نوع کنترول می‌کوشد تا از وقوع انحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معصولا 
قبل از انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 

۳ این توع کنترول در حین عملیات سازمان صورت می‌گیرد و برای اطمینان از اینکه هدف‌ها 
پیگری و برنامه طبق موازین پیش بینی شده اجرا می‌شود انجام می‌شود 

۴) هر سه جواب درست است 

۲- فرق بین نظارت و کنترول 

) نظارت کسب اطلاعات از طریق مشاهده و بررسی وضع موجود و تعیین پیشرفت کارها در 
مقایسه با وضع مطلوب است و کنترول به معنی بازگردنیدن سیستم آموزشی به شکل درست و 
مطلوب از طریق کارهای تصحیح کننده که جریان عملیاتی و اجرای است 


ای اطمینان از اینکه هدف‌ها 


۴ هر سه جواب درست است 


HETE 
۱ ۱ ۱ 1 ۴ ۲ 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۲) نظارت و کنترول از جمله وظایف مهم مدیران آموزشی است که پیشرفت در جهت 
هدف‌ها را اندازه‌گیری می کند وسبب تشخیص یه موقع انحرافات و انجام اقدامات اصلاحی ی 
تغییرات در سازمان می‌شود 
۳ و ۲ درست اسث ۴) هیچکدام 
۳- مدیران نظارت آموزشی برای دست یابی به کدام اهداف کوشا باشد 
۱) اهداف آموزشی, نظارت به توان تخصصی آموزگاران 
۲) روش‌های تدریس روابط با دانشن آموزان حدود رضایت شغلی آموزگاران 
۳ میزان انگیزش دانش آموزان, نظارت بر رعایت نظم و قوانین و مقررات 
۴ هر سه جوابات درست است 
۶- مدیران نظارت آموزشی باید در موارد ذیل اطلاعات کاقی داشته باشد 
۱) کسب اطلاعات در زمینه برنامه ریزی و آماده‌گی 
(r‏ کسب اطلاعات در زمینه‌ی مدیریت و سازماندهی صنف, کسب اطلاعات در روش‌های تدریس 
(r‏ کسب اطلاعات در باره روابط دانش آموزان و کسب اطلاعات درباره کیفیت یادگیری و موفقیت 
دانش آموزان ۴) هر سه جوابات درست است 
۵- نظارت معلم محور چیست؟ 
۱ بر قراری مشاهده از نزدیک ۲ مشاهده خوب جز به جز اطلاعات 
۳) تعامل بین معلم و ناظر و تمرکز و توجه یک رابطه صمیمانه حرفه‌بی 
۴) هر سه جوابات درست است 
7- نظارت معلم محور دارای چند مرحله می‌باشد؟ 
)١‏ دو مرحله ۲) سه مرحله ۳ چهار مرحله 
۷- مراحل نظارت معلم محور را نام بگیرید 
۱) جلسه متبادل نظر برای طرح ریزی 
۲) مشاهده اطلاعاتی که از جنبه‌های مختلف عملکرد آموزگار در صنف درسی بدست می‌آید 


۴) پنج مرحله 


۳ جلسه متبادل نظر برای باز خورد ۴ هرسه گزینه درست است. 


۸- مرحله نظارت معلم محور که جلسه تبادل نظر برای طرح ریزی است نام ببرید؟ 
۱ این جلسه اغلب به تصمیم مشترک معلم و ناظر جهت گرد آوری اطلاعات مبتنی بر مشاهده 


منجر می‌شود 
۲ اطلاعاتی که از جنبه‌های مختلف عمل کرد آموزگار و صنف درسی دست می‌آید آندک است 
این جلسه آموزگار و ناظر به اتفاق هم اطلاعات حاصل از مشاهده را بررسی می‌کنند 


۳ در 


آماده‌گی امتحانات جمعی پست‌های خدمات ملکی و 


۳۳ 
۸ - کنترول در سازمان را نام بگیرید؟ 


) کنترول مقدماتی یا پیشگیر ۲) کنترول در جریان عملیات 
۲) کترول نهائی ۴ هر سه چوبات درست است 


۱6۹- کنترول مقدماتی یا پیشگیر 
() این نوع کنترول می کوشد تا از وقوع 
قبل از انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 
۲ این نوع کنترول در حین عملیات سازمان صورت می گیرد 
۳ این نوع کنترول بر اطلاعات حاصله از نتایج تھائی کار و فعالیت سازمانی مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی را پس از وقوع تشخیص داده و اصلاح کند 


انحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معمولا 


۴) هر سه چوابات درست است 
۰- کنترول در جریان عملیات 

۱ این نوع کنترول در حبن عملیات سازمان صورت می‌گیرد و بر 

بیگری و برنامه طبق موازین پیش بینی شده اجرا می‌شود انجام می‌شود 

۳) این نوع کنترول بر اطلاعات حاصله از نتیج نهانی کار و فعالیت سازمانی مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی را پس از وقوع تشخیص داده و اصلاح کند 

۳ این نوع کنترول می‌کوشد تا از وقوع آنحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معمولا قبل از 
انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 

۱- کنترول نهانی 

۱ این نوع کنترول برای اطلاعات حاصله از نتایج نهائی کار و فعالیت سازمان مبتنی است و به این 
منظور صورت می‌گیرد که انحرافات احتمالی ر پس از وفرع تشخیص داده 3 اصلاح کند 

۲ این نوع کنترول می‌کوشد تا از وقوع انحرافات در گردش کار سازمان جلوگیری کند و معصولا 
قبل از انجام عملیات جاری سازمان انجام می‌گیرد 

۳ این توع کنترول در حین عملیات سازمان صورت می‌گیرد و برای اطمینان از اینکه هدف‌ها 
پیگری و برنامه طبق موازین پیش بینی شده اجرا می‌شود انجام می‌شود 

۴) هر سه جواب درست است 

۲- فرق بین نظارت و کنترول 

) نظارت کسب اطلاعات از طریق مشاهده و بررسی وضع موجود و تعیین پیشرفت کارها در 
مقایسه با وضع مطلوب است و کنترول به معنی بازگردنیدن سیستم آموزشی به شکل درست و 
مطلوب از طریق کارهای تصحیح کننده که جریان عملیاتی و اجرای است 


ای اطمینان از اینکه هدف‌ها 


۴ هر سه جواب درست است 


HETE 
۱ ۱ ۱ 1 ۴ ۲ 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۲) نظارت و کنترول از جمله وظایف مهم مدیران آموزشی است که پیشرفت در جهت 
هدف‌ها را اندازه‌گیری می کند وسبب تشخیص یه موقع انحرافات و انجام اقدامات اصلاحی ی 
تغییرات در سازمان می‌شود 
۳ و ۲ درست اسث ۴) هیچکدام 
۳- مدیران نظارت آموزشی برای دست یابی به کدام اهداف کوشا باشد 
۱) اهداف آموزشی, نظارت به توان تخصصی آموزگاران 
۲) روش‌های تدریس روابط با دانشن آموزان حدود رضایت شغلی آموزگاران 
۳ میزان انگیزش دانش آموزان, نظارت بر رعایت نظم و قوانین و مقررات 
۴ هر سه جوابات درست است 
۶- مدیران نظارت آموزشی باید در موارد ذیل اطلاعات کاقی داشته باشد 
۱) کسب اطلاعات در زمینه برنامه ریزی و آماده‌گی 
(r‏ کسب اطلاعات در زمینه‌ی مدیریت و سازماندهی صنف, کسب اطلاعات در روش‌های تدریس 
(r‏ کسب اطلاعات در باره روابط دانش آموزان و کسب اطلاعات درباره کیفیت یادگیری و موفقیت 
دانش آموزان ۴) هر سه جوابات درست است 
۵- نظارت معلم محور چیست؟ 
۱ بر قراری مشاهده از نزدیک ۲ مشاهده خوب جز به جز اطلاعات 
۳) تعامل بین معلم و ناظر و تمرکز و توجه یک رابطه صمیمانه حرفه‌بی 
۴) هر سه جوابات درست است 
7- نظارت معلم محور دارای چند مرحله می‌باشد؟ 
)١‏ دو مرحله ۲) سه مرحله ۳ چهار مرحله 
۷- مراحل نظارت معلم محور را نام بگیرید 
۱) جلسه متبادل نظر برای طرح ریزی 
۲) مشاهده اطلاعاتی که از جنبه‌های مختلف عملکرد آموزگار در صنف درسی بدست می‌آید 


۴) پنج مرحله 


۳ جلسه متبادل نظر برای باز خورد ۴ هرسه گزینه درست است. 


۸- مرحله نظارت معلم محور که جلسه تبادل نظر برای طرح ریزی است نام ببرید؟ 
۱ این جلسه اغلب به تصمیم مشترک معلم و ناظر جهت گرد آوری اطلاعات مبتنی بر مشاهده 


منجر می‌شود 
۲ اطلاعاتی که از جنبه‌های مختلف عمل کرد آموزگار و صنف درسی دست می‌آید آندک است 
این جلسه آموزگار و ناظر به اتفاق هم اطلاعات حاصل از مشاهده را بررسی می‌کنند 


۳ در 


۴) هر سه جوابات درست است 
۹- اهداف نظارت معلم محور در سیستم آموزشی 
0۳ تشخیص و حل مشکلات صنف درسی 
۲ دادن بازخورد شخص از وضعیت فعلی آموزش به آموزگاران ۱ 
۳ کمک یه آموزگاران برای رشد مپارت‌های استفاده از راهبردهای آموزشی کمک به آموزگاران در | 
ایجاد نگرش مثبت در باره‌ی رشد مداوم و حرفه‌یی, ارزیابی آموزگاران برای ارتقا 
۴) هرسه گزینه درست است. 
۰- وظایف که مدیران نظارت آموزشی انجام دهد؟ 
۱) ایجاد و توسعه‌ها موازین اثر بخشی آموزشی» ارزشیایی نتایج آموزشی ضمن اجرا 
۲) ملاحظه نتایج تدریسی صنف» رهنمائی مربیان به منظور رشد و فعالیت‌های شان 
۳) اجرای برنامه‌های آموزشی برای مربیان است 
۴) هر سه جوابات درست است 
0۱- یکی از وظایف مهم مدیران آموزشی چیست؟ 
۱) نظارت و کنترول ۲) نظارت ۳) کنترول 
۲ - برنامه درسی 00۳۲۵۱ چی معنی می‌دهد؟ 


۴) هیچکدام 


۱) ریشه لاتین دارد به معنی فاصله و مقدار راهی است که باید طی شود تا فرد به هدف برسد 
۲) عبارت از دروس پر مفهوم 
۳ درست است 

۳- یک از وظایف ناظران آموزشی 


۴) هیچکدام 


۱) این است که با بررسی برنامه یی درسی موجود و بررسی برنامه درسی مطلوب سعی در کم 
کردن فاصله‌ی آن باشد تا در درس و هدف آموزش ناقص نماند 
۲) روش‌ها و فنون درس مطابق پلان درسی باشد 
۴) هیچکدام 
-٤‏ اساس‌ترین بخش برنامه‌های آموزشی یک مرکز آموزشی یا یک اداره عبارت است از 
0 روش‌ها و فنون درس ۲) استفاده از وسایل آموزشی 
۳) آراسته بودن آموزگاران با قبلیت‌ها و مهارت‌های آموزشی 


۴) هر سه درست است 


۳ ۲ درست است 


فصل دوم 
بخش سوالات مدیریتی 


0 - پالیسی چیست بیان نمائید؟ 
۱) یک سلسله جملات رهنودی و مفاهیم است که رؤسا و منیجران را در هنگام تصمیم‌گیری 
رهنمائی و کمک می‌نماید. تا همه تفاهم اتحاذ شده در یک محدوده منطقی و اصولی صورت گیرد 
۲ تعبین معیارات پلانی است که برای فعالیت‌ها و تصمیم گیری‌ها حدود معین را تین منماید. 
۳ سند رسمی اداره است که اهداف, وظایف مسؤلیت‌ها و ایجابات بست در آن مشخص می‌گردد 
۴ ۲ درست است 
۱۲- نظر به ضرورت وقتاً فوقتاً در پالیسی‌ها روش‌های کاری دولت تغیبرات رونما می‌گیردد 
از کدام روش‌ها استفاده شود تا پالیسی‌های جدید مورد پذیرش همکاران شما واقع گردد 
۱) سیستم کار در پالیسی اشتراکی باشد و تمام فواید پالیسی جدید برای مردم تشریح گردد 
۲) در مبنائی پالیسی جدید پروژه‌های امتحانی راه اندازی گردد و نتایج حاصله آن طور مستند 
برای مردم ارایه گردد 
۲) در زمینه انتخاب پروژه‌ها به مردم حق داده شود و به مردم موقع فراهم شود تا احساس حق 
ملکیت داشته باشد 
۷- هماهنگی و انسجام چیست؟ 


۴ هر سه جواب درست است 


) اهداف و فعالیت های عمده و دورنماثی وزارت یا اداره را جهت نیل به هدف معین می‌سازد 

۲ انتظام بخشیدن فعالبت‌ها به قسمت که تمام فعالیت‌ها مورد ضرورت به وجه احسن انجام یابد» 
اهداف مطابق پلان بدست آید وقت ضایع نگردد. منابع مالی بی جهت به مصرف نرسد و در ین 
حال دو شخص به عین کار اقدام ننماید و کار به توافق همدیگر و مشوره انجام یابد 

۳ رشد و تقویت اقتصادی جوامع را مطلعه, با درنظرداشت سیستم‌های مدیریت مدرن پلان 
گذاری‌های اساسی صورت پذیر و راه حل مشکلات مردم با استفاده از این علم دریافت می‌گردد 


۴) هیحکدام 


ی 


۲ ۴ ۴ 


۳ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین | 
۱ اهداف و فعالیت‌های عمده و دورنمائی وزارت یا اداره جهت نیل به هدف معین می‌سازد معم ولا 
برای سه سال, پنج سال طرح و هر سال بررسی و تعدیل می‌گردد. این پلان مطابق اولیت‌های 

انکشافی دولت بنا می‌یابد 

۲ انتظام بخشیدن فعالیت‌ها به قسمت که تمام فعالیت‌ها مورد ضرورت به وجه احسن انجام یاب 

)٣‏ اهداف مطابق پلان بدست آید وقت ضايع نگردد, منابع مالی بی‌جهت په مصرف نرسد و در عین 

حال دو شخص به عین کار اقدام ننماید و کار به توافق همدیگر و مشوره انجام یابد 


۴) رشد و تقویت اقتصادی جوامع پلار 


0 مطالعه. با درنظرداشت سیستم‌های مدیریت مدرن پان 


گذاری‌های اساسی صورت پذیر و راه حل مشکلات مردم با استفاده از این علم دریافت می‌گردد 


۹- هماهنگی بخاطر چه یا کدام اهداف صورت می‌گیرد؟ 
۱ ایجاد ارتباط و همکاری میان افراد و برنامه‌های مختلف 
۲) تأمین تفاهم مشترک میان تمام کارمندان ریاست‌هاء برنامه‌ها و مقامات 
۳) بررسی پروسه رسیدگی به مشکلات و بهبود کیفیت کاری و بهبود پروسه‌های بلانگذاری و 
تطبیق پروژه‌ها ۴) هر سه چواب درست است 
۷۰- فرق میان نظارت و ارزیابی چیست معلوماث دهید؟ 
۱) نظارت یا مونیتورینگ (£ 01¡ )M0‏ پروسه مشاهداتی بوده که بطور وقفوی در جریان کار 


صورت گرفته و ارزیابی عبارت از پروسه تنظیم فعالیت‌ها بطور سیستماتیک که در هنگام ختم 


پروژه‌ها به راه انداخته می‌شود 
کار ه 


۲ ارزیابی عبارت از تنظیم فعالیت‌ها پروسه مشاهداتی بوده که بطور وقفوی در جربان کار صورت 
گرفته و نظارت عبارت از پروسه تنظیم فعالیت‌ها بطور سیستماتیک است که در هنگا ۲ 


به راه انداخته می‌شود 

۳) ارزیابی برعکس نظارت بعداز تکمیل پروژه با در معیار معین تعیین شده در وسط ۲ 
پروژه یا داره صورت می‌گیرد. ارزیابی معمولاً جچهت تشخیص تأثیرات فزیکی, محیطی, اجتماعی و 
اقتصادی یک پروژه برای اینکه آیا از منابع دست داشته استفاده موثر و سودمند به عمل آمده با خير 


صورت می‌گیرد. ارزیابی آخرین مرحله یک پروژه است که نتایج به مقام ذیصلاح ارایه می‌شود 
۴ ۲ درست | 

۱- مراحل پروسه نظارت را بیان دارید؟ 
) اتخاذ تصمیم و تعین اهداف ۲) تهیه و تصویب پلان و جمع‌آوری معلومات 
۳) تحلیل و تجزیه معلومات و گذارش ۴) هر سه جواب درست است 

[باسخنامه[ ۱۶۸ ۱۶4 ۱۷۰ ۰ ۱۷۱ 


۴ ۴ ۳ ۱ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
۳۲ - از نظر تخنیکی در پروسه نظارت کدام جنبه‌ها مورد نظارت قرار می‌گیرد؟ 
۱ نقشه و امور فلی ۲ مواد ساختمانی ۴) پلان کاری ۴) سه جواب درست 
۳- نظارت از پروژه بر بنیاد کدام اصول باید صورت گیرد؟ 
۱ در پروسه نظارت نباید فعالیت ما صرفاً متحصر به جانب فرمایش گیرنده باشد 
۲ اخذ نظر مردم منظقه و در تمام شدن با مقامات محلی و اخذ نظر آنها در رابطه به موترست و 
موفقیت پروژه 
۳) بازدید از ساحه و بالاخره کیفیت کاری و کمیت کاری از ارکان اساسی پروسه به شمار می‌رود 
۴ هر سه جواب درست است 
۷- چند فعالیت اساسی در آخیر سال مالی صورت می‌گیرد؟ 
)١‏ دو توع ۲) سه نوع ۳ چهار نوع ۴ پنج نوع 
۵- در زمینه سه فعالیت اساسی که در آخیر سال مالی صورت می گیرد 
۱) مقایسه بودیجه با بودیجه سه سال گذشته, تهیه راپور نهائی پیش بینی بودیجه سال جدید 
۲) بررسی عمومی از بودیجه سال؛ تهیه رابور نهائی؛ پیش بینی بودیجه سال جدید 
۳) مقایسه بودیجه با بودیجه شش سال گذشته, تهیه راپور نهائی, پیش بینی بودیجه سال جدید 
۴) هیچکدام 
۷۲- مفاد تفویض صلاحیت به دیگران چیست؟ 
روحیه همکاری می‌شود و برای کارمندان نشا 
ار می‌شود تا به احساس خوب کار کند 
ان علاقه مند می‌شود تا اجراآت بهتر و کامل داشته باشند, رقابت سالم بوجود می‌آید 
است ۴) هیچکدام 


ان داده می‌شود که کار انجام شده از 


۱ باعث 


طرف وی قابل قدر است و کارمند وادا 


۷- نواقص تفویض صلاحیت به دیگران چیست؟ 
ها را بصورت درست تفویض نکند شاید تمام کار را به اعضأً تیم خود محول 


۱) آمریکه صلاحیت 
نموده و برای خودش کار کم گردد 
۲ یک آمر شاید صلاحیت و تصمیم را بدست اشخاص کم تجربه بسپارد 
۳) ممکن شخص غلط و را نامناسب انتخاب گردد و استفاده سو صورت گیرد و منابع ضایع گردد 
۴ هر سه جواب درست است 
۷۸- مشسخصات یک هدف مفید چیست؟ 
۱ قابل سنجش و اندازه‌گیری ۱۷۹6۵9۷۲6۵16 ۲) مشخص و واضح باشد 5266116 


۳ قابل تطبیق باشد ۸59/8060 ۴) هر سه جواب درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 


۳۸ 
٩‏ قانون به چند بخش تقسیم شده است؟ : 2 
)١‏ دو نوع e‏ ۲) چهار نوع پنج نوع 
۸۰- قانون به کدام بخش‌ها تقسیم می‌شود؟ ۱ e‏ 
۱) قانون اساسی و فرعی ۲) قانون اساسی» سند تقنینی, مقرره و طرزالعمل 


) قانون اساسی و اسناد تقنین, ۴ درست است 


۱- خصوصیات قانون عبارت از چیست؟ 
۱) جامع و کتبی ۲ امری 
۲- سلسله مراتب قانون گذاری عبارت از چیست؟ 
۱ قانون اساسی, مجمع القوانین؛ قوانین 
لوایح؛ طرزالعمل‌هاء دساتیر رهنمودها, نورماتیف‌ها 
۴) هیچکدام 


۳) دارای مؤیده ۴ هر سه درست 


۲ مقررات؛ 
۳ ۲ درست است 
۳- چه فکر می کنید در پیشبرد امور مربوط یک اداره کدام یک از 
۱) تحصیل ۳ تجارب کاری 
۶- مطلقیت‌های مسول یا آمر اداره عرض بهبود کار کدام‌ها اند؟ 
0 سازمان دهی سالم» ایجاد شرابط مساعد جهت ارتقا سطح باذدهی تأمین انضباط کار و تولید 


نکات ذیل اهمیت دارد؟ 


۲) استعداد کاری ۴) هر سه درست 


۳) رعایت احکام اسلامی و قوانین نفذه. فواید حفاظت کار 
۳) طرق ایمنی» برخورد جدی در برابر خواسته‌ها و ضروریات کارکنان 

۴ هر سه چواب درست است 
۵- قوه ثلائه کشور کدام‌ها اند؟ 

۱) قوه قضائیه, قوه مقننه و قوای اجرائیه ۲ قوه قضائیه, قوه مقننه و قوای دفاعیه 
۳ قوه فضالیه؛ قوه دفاعیه و قوه اجرائیه ۴) فوه دفاعبه, وه مقننه و قوه اجرائبه 
۲- وظایف قوای قضائیه را بیان نمائید؟ 

۱) وظیفه رسیدگی به قضایائی عدلی و محاکماتی 

۲) وظیفه قانون گذاری را دارد 

۳ درست است ۴ هیجکدام 
۷- وظایف قوه مقننه 

۱) رسیده‌گی به قضایائی عدلی و محاکماتی را دارد 

۲) وظیفه قانون گذاری را دارد 


۲) تعمیل احکام قانون اساسی و سایر قوانین و فیصله‌های قطمی محاکم 


[ماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ۳۹ 
۴) هر سه جواب درست است 
۱۸۸- وظیفه قوای اجرائیه را بیان نمائید؟ 
۱) تعمیل احکام قانون اساسی و سایر قوانین و فیصله‌های قطعی محاکم 
۲ اتحاذ تصمیم راجع به پروگرام‌های انکشافی و بودیجه دولتی 
۳) تائید و رد مقرری‌ها (انتصاب‌ها) مطابق به احکام این قانون اساسی 
۴ همه درست است 
-٩‏ دولت داری جند وزارت خانه است؟ 


۳۷۴ Ya (r 


YF (r ۲۶ (۱ 


۰- در رأس قوه قضایه کی قرار دارد؟ 


۲) وزارت عدلیه ۴) ستره محکمه 


۱) ریس جمهور ۲) لوی سارنوال 
۱- اهمیت پلان گذاری را بیان نمائید؟ 
۱) تعیبن و سمت دهی دقیق فعالیت‌ها 
۲) استفاده مؤثر از کارمندان 
(r‏ استفاده موّثر از وقت و منابع» بدست آوردن نتایج مثبت 
۴) هر سه جواب درست است 
۲- پلان چیست؟ 
۱) پلان عبارت از تعیین هدف کوتاه مدت و پیش بینی راه رسیدن به آن است 
۲) در واقع پلان نوع تمهد به انجام فعالیت‌های معین برای تحقق هدف محسوب می‌گردد 
۱)۲ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۳- بلان گذاری چیست؟ 
۱) عبارت است از تعبین هدفه دریافت و یا پیش بینی راه تحقق 
۲) پلان گذاری عبارت است از تصمیم‌گیری در مورد اینکه چه کارهای باید انجام گیرد 
۳) پلان گذاری عبارت است از شناسانی و ضعیت مطلوب و یافتن, پیش بینی کردن راه‌ها و وسایل 
که نیل آن را میسر می‌سازد 
۴ بلان گذاری عبارت است از طراح فعلیت‌های برای تغیبر یک وضعیت یا وقوع به جای الگسوی 
پیش بینی شده 
6- هدف پلان گذاری 
۱ افزابش امکان رسیدن به هدف از طریق تنظیم فعالیت‌ها 


۲ افزایش منافع اقتصادی از طریق صرفه جوئی در انجام فعالیت‌ها 
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۳) تمرکز بر طرق دستیابی به مقاصد و اهداف» خود داری از انحراف از مسیر و مهیا ساختن ۳۷| 


برای کنترول 
۴ هر سه جواب درست است 
-٥‏ کدام یکی از وظایف مدیران اولیت دارد؟ 
۱) پلان گذاری )٣‏ پالیسی سازی ۰ نظارت 
۲7- انواع پلان را نام ببرید؟ 
۱) پلان گذاری ستراتیژیک 
۲) پلان گذاری تخصصی 
۷- پلان گذاری به چند نوع است؟ 
۱ دو نوع ۲) سه نوع 
۸- پلان گذاری استراتیژیک 
۱) پلان گذاری استراتیژیک به دور اندیشی و در جریان پروسه صورت می گیرد 
۲) گاهی با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیران؛ برای انجام آنها پلان گذاری 


۴) ارزیابی 


۲ پلانگذاری عملیاتی 
(f‏ هر سه جواب درست است 


۲) چهار نوع ۴) نج نوع 


می‌شود. این پلان گذاری‌ها را پلان گذاری استراتیژیک می‌نامند 
۳ ابتدا محیط خارجی بررسی و تحلیل می‌شود و برای استفاده از فرصت‌ها و به حد اقل رساند 
مسایل ناشی از آن پلان گذاری می‌گردد. 
-٩‏ پلان گذاری ستراتیژیک دارای چند مرحله می‌باشد؟ 
۱) دو مرحله ۲) سه مرحله ۲) چهار مرحله 
۰- مراحل پلان گذاری ستراتیژیک عبارث اند از: 
۱ تعیین مأموریت‌هاء اهداف طویل‌المدت و رسالت اداره 
۲ تفکیک و تجزیه اهداف دراز مدت در قالب اهداف کمی و کیفی کوتاه مدت 
۳) تدوین و تنظیم خط مشی و اتخاذ پالیسی‌های قبلی, طرح‌ریزی و تنظیم پلان‌های عملیاتی 
۴) هرسه گزینه درست است. 
۱- مراحل هدف گذاری و پلان گذاری ستراتیژیک کدام‌ها اند؟ 
۱) تدوین و تنظیم خط مشی و اتخاذ پالیسی‌ها کلی 
۲ طرحریزی و تنظیم پلان‌های عملیاتی 
۳) تعیین ماموریت‌ها (f‏ ۱و ۲ درست است 
۲- یکی از مراحل پلان گذاری عملیاتی اس 
۱) تدوین برنامه‌های کوتاه مدت (تنظیم بودیچه و زمان بندی) 


۴) هر سه چواب درست است 


۴) پنج مرحله 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین ٤١‏ 
آمادهگی اجات ا ا 
۲) تعیین معیارها کمی و کیفی سنجش عملکرد و مطالعه هزینه‌های اجرای عملیات 
۳) ارزیابی برنامه و تعیین موارد انحراف عملکردهاء تجدید نظر در برنامه‌ها 
۴) هر سه گزینه درست است 
۳- پلان گذاری تخصصی چیست؟ 
۱) گاهی با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیران؛ برای انجام آنها پلان گذاری 
می‌شود. این بلان گذاری‌ها را پلان گذاری تخصصی می‌تامند 
۲ ابتدا محیط خارچی بررسی و تحلیل می‌شود و برای استفاده از فرصت‌ها و به حد اقل رساند 
مسایل ناشی از آن پلان گذاری می‌گردد. 
۲ پلان گذاری تخصصی به دور اندیشی و در جریان پروسه صورت می‌گیرد 
۴) هر سه جواب درست است 
> ۰- پلان گذاری تولیدی بر مبنائی ........, صورت می‌گیرد 
۱) بر مبنائی تعبین نیازهاه تأمین ابزار و تسهیلات 
۲) پرورش نیروی انسانی برای تولید. محصولات و کالاها با توجه به تقاضاهای موجود در بازار و 
نیازهای پیش بینی شده باشد. 
۳ درست است ۴ هیچکدام 
۵- پلان گذاری نیروی انسانی .و پلان گذاری می‌شود 
) پلان گذاری نیروی انسانی با تعیین تعداد افراد مورد نیاز 
۲) اداره برای سال‌های آینده بخاطر انتخاب» آموزش, ترفیع و یا تقاعد کارمندان 


۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۲- بلان گذاری نیروی انسانی با آغاز می‌ شود 
۱) تشه ۲) تشکیل اداره ۳( ۱۲ ۴ هیجکدام 


۷- بلان گذاری نیروی انسانی خدمات ذیل را در بر می‌گیرد 
۲) تدوین مقررات استخدامی 


۴ هر شه جواب درست است 


۵ ترفیع 

۲۳ تنظیم برنامه‌های آموزشی ضمن خدمت 
۸- ستراتیژی‌های مختلف برای بلان گذاری کدام‌ها اند؟ 

۱) پلان گذاری از داخل به خارج و پلان گذاری از خارج به داخل 

0 پلان گذاری از بالا به پائین و پلان گذاری از پائین به بالا 


۳ پلان گذاری بر مبنائی هدف ۴) هر سه جواب درست است 


آماده‌گی امتحاناث جمعی پست‌های خدمات ملکی وم 


۲ 
۳۰۹- ستراتیژی‌های مختلف برای پلان گذاری کدام‌ها اند؟ 
) پلان گذاری بر مبنائی استفناآت ۲) پلان گذاری اضطراری 
۳ پلان گذاری اقتصادی ۴) هر سه جواب درست است 
۰- ستراتیژی‌ها پلان گذاری چند نوع اند 
۱) سه نوع ۲) چپار نوع ۳) پنج نوع ۴ شش نوع 


۱- بلان گذاری از داخل به خارج کدام‌ها اند؟ 


۱) در پلان گذاری از داخل به خارج بر فعالیت‌های تمرکز می‌شود که ادا 


می‌دهد و تلاش می‌شود تا آنها به بهترین صورت انجام بپزیرا 
اداره ایجاد نمی‌کند ولی می‌توان برای استفاده بهتر از منابع مفید و مؤثر 


ره در حال حاضر انجام 


۲) تغییرات عمده‌ای را در 
باشد 
۳ ابتدا محیط خارجی بررسی و تحلیل می‌شود و یرای استفاده از فرصت‌ها و به حد اقل رسانا 
مسایل ناشی از آن پلان گذاری می‌گردد. 

۴ هر سه جواب درست است 

۲- بلان گذاری از داخل به خارج به کدام شیوه انجام می‌شود؟ 

۱) تغیبرات عمده‌ای را در اداره ایجاد نمی‌کند ولی می‌توان برای استفاده بهتر از منابع مفید و موثر 
باشد 
۲ در پلان گذاری از داخل به خارج بر فعالیت‌های تمرکز می‌شود که اداره در حال حاضر انجام 


می‌دهد و تلاش می‌شود تا آنها به بهترین صورت انجام بپزیرد 
۳ ابتداً محیط خارجی بررسی و تحلیل می‌شود و برای استفاده از فرصت‌ها و به حد اقل رساند 
مسایل ناشی از آن بلان گذاری می‌گردد. 
۴) هر سه جواب درست است 

۳- پلان گذاری از خارج به داخل چگونه صورت می‌گیرد؟ 
۱ ابتدا محیط خارجی بررسی و تحلیل می‌شود و برای اسفاده از فرصت‌ها و به حد اقل رساندن 
مسایل ناشی از آن پلان گذاری می‌گردد. 
۲) تغیبرات عمده‌ای را در اداره ایجاد نمی کند ولی می‌توان برای استفاده بهتر از منابع مفید و موثر 
باشد 
۳) در پلان گذاری از داخل به خارج بر فعالیت‌های تمرکز می‌شود که اداره در حال حاضر انجام 
می‌دهد و تلاش می‌شود تا آنها به بهترین صورت انجام بپزیرد 
۴) هر سه جواب درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین r‏ 
۶- در اکثر ادارات کدام پلان گذاری استفاده شود 
۱ با اتحاذ ترکیبی از هر دو روش انجام شود تا بیشترین نتابج حاصل شود 
۲ تنها از پلان گذاری از داخل به خارج استفاده شود 
۳) تنها از پلان گذاری از خارج به داخل استفاده شود 
۴ هیچکدام 
۵- هدف از پلان گذاری از داخل به خارج چیست؟ 
) یافتن بهترین شیوه انجام کار است 
۲ یافتن فرصت‌های محیطی و استفادهبهتر از آنها است 
۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
- هدف از پلان گذاری از خارج به داخل چیست؟ 
۲) یافتن فرصت ها محیطی بهتر از آنها است 
۳ ۱ و ۲ درست است ۴ هیجکدام 
۷- استفاده پلان گذاری از خارج به داخل چی وقت مفید است؟ 
۱) هنگامی مفید است که اداره نخواهد کاری منحصر به فرد انجام دهد 


۱ یافتن بهترین شیوه انجام کار است 


۲ برای انجام شدن کارهای جاری استفاده می‌شود 
۳ برای جلوگیری از ضایع شدن وقت استفاده می‌گردد 
۴) هر سه جواب درست است 

۸- بلان گذاری از بالا به پائین چیست؟ 
۱ در بلان گذاری از بالا به پائین ابتدا مدیر عالی هدف‌های عمده را تعبین می‌کند و این امکان را 
برای مدیران سطوح دیگر فراهم می‌آورد. تا در چارچوب هدف‌های کلان, برنامه‌های خود را تدوین 
کنند. در حالیکه پلان گذاری از ائین به بالا با تدوین برنامه‌های شروع می‌شود که در سطوح 
عملیات شکل می‌گیرند. بدون آنکه به محدودیت‌های کلی اداره توجه شود. آنگاه این برنامه‌ها از 
طریق سلسله مراتب به بالاترین سطح مدیریت ارایه می‌گردد. 
۲) عدم امکان ارزیابی میزان موفقیت واقعی در تحقق اهداف 
۳) وابسته بودن مینجران موفق این روش به میزان حمایت مدیران عالی 
۴) هر سه چواب درست است 

۹- پلان گذاری درسی نمونه است برای پلان گذاری 


۱) از پائین به بالا ۰ )ازبالابه پائین ‏ ۳) خارج به داخل 
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۰- پلان گذاری و مدیریت بر مبنائی هدف و نتيج 
۱ برای ترکیب اهداف فردی و اداری تلاش می‌شود 
این اعتقاد است که مشارکت مدیران و کارکنان در امسر تعرر 


۲ این روش پلان گذاری مبتنی بر 
اهداف اداره در قالب اهداف فردی, آثار مثبتی بر اولیه و عملکرد کارکنان ایجاد می کند 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۱- محاسن و خوبی‌های مدیریت بر مبنائی هدف 
۱) توسعه زمینه‌های ارتباطی کارکنان و مدیران 
۲) ایجاد توافق میان کارکنان و مدیران در مورد محتوای کار و اهمیت وظایف 
۳) بهبود شیوه به کار گیری منابع انسانی و بهره وری کارکنان 
۴) هر سه جواب درست است 
۲- محاسن و خوبی‌های مدیریت بر منبائی هدف 
۱) پیشرفت کارکنان و ارتقائی کیفی مهارت و توانی‌های آنان 
۲) بهبود عملکرد کارکنان و افزایش تعهد آنان به تحقق اهداف 
۳) بهبود معیاری‌های ارزیابی عملکرد کارکنان» بهره مند شدن اداره از خلاقیت و استعدادهای 
بالقوه‌ی کارکنان در نوآوری؛ بهبود پروسه پلان گذاری کلی در اداره 
۴) هر سه جواب درست است 
۳- معایب مدیریت بر مبنائی هدف 
۱) وقت گیری بیش از حد ۲) تاکید بیش از حد بر مستند سازی مکانبان 
۳) عدم امکان تعدیل اهدافی که در اجرا غیر عملی به نظر می‌رسند 
۴ هر سه جواب درست است 
6- معایب مدیریت بر مبنائی هدف 
۱) عدم امکان تعدیل اهدافی که در اجرا غیر عملی به نظر می‌رسد 
۲) عدم امکان ارزیابی میزان موفقیت واقعی در تحقق اهداف 
۲ وبسته بودن میزان موفقیت این روش به ميزان حمایت مدیران عالی 
۴) هر سه چواب درست است 
۰- معایب مدیریت بر مبنائی هدف 
1 ان حد اب (به دلیل وابستگی آن به میزانتوانائی کارکنان در تعین اهداف) 
ی نظارتی و هدایت کننده برای تضمین پیشرفت کار در مسیر نیل به اهداف 


اپاسخنامه 
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۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۲۲۰- پلان گذاری و مدیریت بر مبنائی استلنااث 
۱) بر اساس این نگرش باید پس از تعیین اهداف, اقدام به تخصیص منابع و تعیین شاخص‌های 
عملیاتی گردد و نحوه انجام امور به مسوّلان واحدها واگذار شود. 
۲ برای ترکیب اهداف فردی و اداری تلاش می‌شود 
۳ این روش پلان گذاری مبتنی بر این اعتقاد است که مشارکت مدیران و کارکنان در اسر تعریف 
اهداف اداره در قالب اهداف فردی, آثار مثبتی بر اولیه و عملکرد کارکنان ایجاد می‌کند 
۴) هرسه جواب درست است 

۷- بر اساس پلان گذاری و مدیریت بر مبنائی استئناآت مسولان و مدیران عالی کدام 
وظایف را به عهده دارند 
۱ به این ترتیب مسوّلان واحدها ابتکار عملی را در اختیار دارند و مدیران عالی فقط هنگامی در 
کارها دخالت می‌کنند که انحراف عملکرد یک واحد از برنامه‌های پیش بینی شده از حد معینی 
تجاوز کند 
۲) برای ترکیب اهداف فردی و اداری تلاش می‌شود 

۴) هیچکدام 

۸- برخی از ابزار مورد استفاده در این روش پلان گذاری و مدیریت بر مبنائی استتناأت 
برای کنترول جریان امور و نظارت بر عملکرد واحدها عبارت اند از 
۱) بودیجه, هزینه‌های تین شده 
۲) مدیریت حساب داری و حسابداری و نظارت به عملکرد 
۳) مراکز هزینه کننده, مراکز سرمایه گذاری 
۴) هر سه جواب درست است 

۹- پلان گذاری اضطراری 
) بر اساس این روش حوادث و شرایط پیش بینی می‌گردند و عکس‌المل‌هاءپاسخ‌های مناسب 
بران انها در نظر گرفته شود. 
۲ پلان گذاری مبتنی بر اندیشیدن پیش از عمل است, و لی هر چه محیط پلان گذاری نا 
مطمئین‌تر باشد» احتمال نا مناسب بودن مفروضات پیش بینی‌ها و حتی مقاصد اولیه افزایش می‌یابد 
۲ هنگامیکه بحران در تقاط پیش بینی شده بروز کند, با استفاده از پلان گذاری اقتضانی امکان 


۳ و ۲ درست است 


اقدام سریع فراهم می‌گردد 
۴ هر سه جواب درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 
a‏ 
۲۳۰- بلان گذاری اقتضائی 
۱ خر از ت E‏ + 

ا کا میتی بر اندیشیدن پیش از عمل اکا واعا هط ۰-۶ ج بلان گذاری ر 
مطمین‌تر باشد؛ احتمال نا مناسب بودن مفروضات پیش بینی‌ها و حتی و اولیه افزایش میا 
۲) هنگامیکه بحران در نقاط پیش بینی شده بروژ کند, با استفاده از پلان گذاری اقتخ ئی امکار 


اقدام سریع فراهم می‌گردد 
۲) از موفقیت پلان گذاری اقتضانی 
بر برنامه‌های چاری اثر گذار باشد 


در شنامائیتغبیر جهت‌های احتمالی در آینده است که میا 


۴ هر سه جواب درست است 
۱- یکی از مراحل عمده پلان گذاری 
۱) طبقه بندی و تحلیل اطلاعات 
۳ کسب اطلاعات کامل در باره فعالیت های ضروری و ارزیبی بدیل‌های گوناگون 
۲) شناسائی مقتضیات موجود فرصت‌ها و محدودیت‌ها و کسب اطلاعات کامل درباره فعالیت‌ه 
ضروری 
۴) هر سه جواب درست است 
۲- اثر بخشی بلان گذاری 
۱) تقدیم زمانی فعالیت‌ها 
۳ تشریک ساعی و آماده سازی شرایط 
۳- چالش‌های عمده در پلان گذاری موفق 
۱) تفویض کامل وظیفه, پلان گذاری از مدیران عالی به سایر مدیران 
۲) مصروفیت بیش از حد در کارهای اجرائیوی 
۳) مشخص نشدن کامل اهداف 
۶- چالش‌های عمده در پلان گذاری موفق 
۱ عدم ارتباط بنمه با ارزیابی عملکرد 
۳ عدم بازنگری برنامه‌ها و خود محوری 
۵- طول مدت اجرای برنامه و اصل تعهدات 
۱ برئا O‏ ۲ انا 
) برنامه باید طوری ترتیب و تنظیم گردند که انجام تعهدات ناشی از انجام تصامیم تمهد شده در 
آن محدوده زمانی تعین شده, امکان پذیر باشد 


۲) هماهنگی و ارتباطات 
۴) هر سه جواب درست است 


۴ هر سه جواب درست است 


۲) پیچیدگی بیش از حد برنامه 


۴) هر سه جواب درست 


۲) برنامه‌ها باید طوری ترتیب و تنظیم گردند که انجام ت 
11 طوری نرق و تنظیم گردند که انجام تعهدات ناشی از انجام تصامیم تعهد شده؛ 
ر ان محدوده زمانی تعبین نشده امکان پذیر نباشد 
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۳ باید طوری تنظیم شود که اهداف کاملا مشخص شود 
۴) چالش‌های عمده در پلان گذاری ذکر گردد 
۲۳۲- اهمیت انعطاف پذیری برنامه 
۱ باید برنامه‌های انعطاف پذیر طراحی کنیم اما نباید هزینه انسلاف پذیری برنامه از منافع حاصله 
از برنامه بیشتر باشد 
۲) باید برنامه‌های انعطاف پذیر طراحی کنیم اما بخاطر بدست آوردن برنامه مطلوب در مورد هزینه 
آن تشویش نکنیم 
۳) برنامه‌ها مطابق منافع حاصله ترتیب گردد 
۷۷- اهمیت بلان گذاری عبارت است از 
۱) تعبین و سمت دهی دقیق فعالیت‌ها 
۳) استفاده مؤثر از وقت و منابع بدست آوردن نتایج مثبت 


۴) هر سه جواب درست است 
۲) استفاده مؤئر از کارمندان 


۴ هر سه جواب درست است 

۸- پلانیزه شدن فعالیت‌ها کدام فواید و اثرات مثبت را در اداره ببار می‌آورد؟ 
۱) نظم در اجراآت مربوط اداره ۲) تفکیک مسولیت و مسولین اجرای آن 
۲ تسریع پروسه اجرائی و جلوگیری از ضیاع وقت دستاورد مثبت و رسیدن به هدف 
۴ همه درست است 

۹- اگر در موضوعی با مشکل مواجه شوید و اجراآت موضوع نهایت ضروری باشد با 
استفاده از کدام تکتیک و شیوه منیجمینت در حل مشکل می‌پردازید؟ 
) تنظیم کار گروپی و اخذ مشوره از اشخاص کار فهم و با تجربه در رابطه به دریافت راه حل برای 
مشکل 
۲) مراجعه به کتب طرزالعمل مقرره و قوانین نافذه 


۲) در صورت نامساعد بودن شرا 
دانستن خداوند؟ 
۴) هر سه جواب درست است 
۰- خصوصیات و اهداف عمده ستراتیژی‌ها و پالیسی‌ها چیست بیان نمائید. 
۱) هدایت دهنده بوده و راه‌های رهنمودی می‌باشد 
۲) نظم در اجراآت مربوط اداره 
۲۳) تسریع پروسه اجراآتی و جلوگیری از ضیاع وقت 
۴) هیچکدام 


اط و وقت کافی اخذ تصمیم فقط با مراجعه يه قلب و حاضر 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 


خصوصیات و اهداف عمده ستراتیژی‌ها و پالیسی‌ها چیست بیان نمائید 
ها را می‌سازد 
ها کاری عملی را می‌سازد 
۴) هیچکدام 
های عمده تان را چگونه تصنیز ‏ 


۶۱- 
0 قاعده و اساس برای ترتیب بلان 
۲) قاعده و اساس برای ترتیب پلان 
۲( ۲ درست است ۰ 
۲ - هنگامیکه به اداره تان می‌رسید جهت اجراآت کار 
می‌نماید؟ ۷ 
۱) کارهای عاجل 
۳ کار ضروری و کارهای معمولی 
۳- صورت تدویر جلسه چگونه است؟ 
۱) بعداز چه مدت جلسه تدویر یابد 
ا یا کدام مراجع اشتراک کننده گان را به جلسه دعوت می‌نماید 


۲ کار عاجل ضروری و کار عاجل غیر ضروری 


۴) هر سه جواب درست است 


(r‏ اعضای کمیته چگونه باید دعوت گردد 


۴) هر سه جواب درست است 
-٤‏ صورت تدویر جلسه چگونه است 
۱) جلسه برای چی مدت دوام می‌نماید 
اک مدت قبل برای اشتراک کننده‌گان اطلاع داده شود 
۲) اجندا جلسه برای اشتراک کننده‌گان اطلاع و ارسال گردد 
۴) هر سه جواب درست است 
۵ - عامل نارضایتی کارمندان از اداره را نام بگیرید؟ 
۱) بی کفایتی اداره در سازماندهی, نظارت نادرست و آمرین 
۲) تأمین روابط ضعیف بین پرسونل اداره ضیف بودن شخصیت آمر 
۳) تادیه معاش ناکافی به پرسونل, موجودیت شرایط خراب کار 
۴) هر سه جواب درست است 
7- عوامل یا فکتورهای که باعث تشویق در کار شده يا در اداره در تشویق رول دارند 
کدام‌ها اند؟ 


۱ دانستن اهمیت کار و داشتن اهلیت کار ۲) گرفتن مسوّلیت 


۲) ترفیع و پیشرفت ۴) هر سه جواب درست است 
i ۷‏ 3 7 
MRE‏ ۲ ۴۲ عوامل یا فکتورهای که باعث تشویق در کار با اداره رول 
دارند کدام‌ها اند؟ 


۱) رشد شخصیت ت 
ا 3 ۲) موفقیت در کار 
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۳) تحسین و تمجید در کار اعضا تیم ۴) هرسه جواب درست است 


۲۸- اهداف برنامه یا پروگرام چیست؟ 


۱) تبدیل غرض توصل به نتایج مورد ضرورت از طریق بکار انداختن یک سلسله فعالیت‌ها می‌باشند 
۲) عبارت از کمیت کاریست که یک کارمند انجام می‌دهد 
۳ عبارت از کیفیت کاریست که یک کارمند انجام می‌دهد 


۴) هر سه جواب درست است 


۹- نورم کار چیست؟ 


۱ عبارت از تبدیل منابع به غرض توصل به نتایج مورد ضرورت از طریق بکار انداختن یک سلسله 


فعالیت‌ها می‌باشد 
(r‏ عبارت از کمیت کاریست که یک کارمند انجام می‌دهد 
۳ عبارت از کیفیت کاریست که یک کارمند انجام می‌دهد 
۴) هر سه جواب درست است 
۰- ستندرد کار جیست؟ 
۱ عبارت از بدیل منابع به غرض توصل به تایح مورد ضرورت از طریق بکار انداختن یک سلسله 
فعالیت‌ها می‌باشد 
۲) عبارت از کمیت کاریست که.یک کارمند انجام می‌دهد 
۳) عبارت از کیفیت کاریست که یک کارمند انجام می‌دهد 
۴ هر سه جواب درست است 
۱- غیر حاضر کیست؟ 
گاه کا عذر معقول و توجه به وظیفه حاضر نشود و معذرت خود 


۱) هر گاه کارمند بدون را کتباً به اداره 
مربوطه اطلاع ندهد غیر حاضر محسوب می‌شود 

۲ هر گاه کارمند با عذر معقول» موجه به وظیفه حاضر نشود و معذرت خود را کتبا به اذاره مربوطه 
اطلاع ندهد غیر حاضر محسوب می‌شود 


عذر معقول, توجه به وظیفه حاضر نشود معذرت خود را کت بهاداره 
بر و اضر نشود و معدرت حود را سد ار 


کار مندے 
کارمندی بدون 


۴۳ هر گاه 
مربوطه اطلاع دهد غیر حاضر محسوب می‌شود 
۴) هر سه جواب درست است 

۲- در سطح ارگان‌های دولتی بخش اداری کدام فعالیت‌ها را احتوا می‌نماید؟ 
۱ فعالیت‌های حمابوی ۲) منابع بشری 
۳) تهیه و تدارکات مالی و حسابی وغیره ۴) هر سه جواب درست است 
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۳ - برای سکرتر سلیقه شخصی مهم است یا سلیقه کاری 
۱) سلیقه شفلی ۲) سلیقه کاری ۳) سلیقه شخصی و کاری ۴) هیچکدام 


0 ۲ کات 
6- فرق بین سلیقه شخصی و سلیقه کاری چي 8 
) سلیقه کاری در زمینه برخورد مراجعین اثر مثبت دارد و سلیقه شخصی در زمیته اجراآت اثر ج 


۳ سلیقه شخصی در زمینه برخورد مراجعین اثر مثبت دارد و سلیقه کاری در زمینه اجراآت اثر در 


۳) سلیقه شخصی و کاری فرق ندارد ۴) هیچکدام 
60- در تشکیل شورائی انکشافی قریه چند خانواده ضرورت است؟ 

۱ ۳۰ خانواده ۲ ۲۵ خانواده ۳) ۵۱ خانواده ۴) ۴۵ خانواده 
7- شورای قریه یک نهاد ............. است 

۱) انکشافی ۲) اجتماعی ۳) انکشافی و اجتماعی ) هیچکدام 


۷- وظیفه چی مفهوم دارد؟ 
۱) جواب دهی از کارکردها مؤثریت و دقت در اجرای وظایف طبق لایحه وظایف تعیین شده کر 
مطابق به اهداف تعبین شده باشد 
؟) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبوده و در صورت پیدا شدن سوال برای سول 
کننده قناعت داده می‌شود 
۳) کارها فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده در یک ع 
مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یابد وظیفه گفته می‌شود 
۴) گزینه ۱ و ۲ درست است 

۸- شفافیت چی مفهوم را ارایه می‌کند؟ 
) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبود و در صورت پیدا شدن «.وال برای سوال 
کننده قناعت بخش داده می‌شود 
۲) اجرا ت که جزئیات آن مخف : 
) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبوده و در صورت پیدا شدن سوال برای سوال 
کننده قناعت داده می‌شود 
۳ کارهاء فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده در یک بست 
مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یبد وظیفه گفته می‌شود ۱ 
۴) گزینه ۱ و ۲ درست است 

4- یک کارمن نا مستحه: ۲ 

رمند در کدام حالت مستحق کرایه و سفریه دانسته می‌شود؟ 
۱) در سفرهای خدماتی : 
۳) احضار و یا اعذا من ی 
راو یا اعدا و 
م به محل دیگر مطابق معیارهای که توسط ی 

ا سند تفنینو تنظیم می گردد 


E EEE e 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 2۱ 
(۰۰۹۰۹۹۰۹-٩‏ نس س 


۰- صلاحیت چیست؟ 
۱) عبارت از اختیارات شخص مسوّل در حدود تعین شده به حکم قانون در یک اداره می‌باشد 
۲) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبود و در صورت پیدا شدن سوال برای سوال 
کننده قناعت بخش داده می‌شود 
۳) کارهاء فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده دریک پست 
مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یابد وظیفه گفته می‌شود 
۴) هر سه جواب درست است 


۱- افغانستان در کدام بر اعظم قرار دارد؟ 


۱) آسیا ۲) آمریکا ۳) آستریلیا ۴ اروپا 
۲- افغانستان دارای چند ولایت است؟ 
FF (f YF (r rf (r ۳۵0‏ 
۳- افغانستان دارای چند ولسوالی است؟ 
Y۶ (F FF (f Y۶ (r ۳۳۴/۱‏ 
-٤‏ به طرف شمال افغانستان کدام کشور موقعیت دارد؟ 
۱) تاجکستان ۲) ازبکستان ۳) ترکمنستان ۴ هر سه درست 
-٥‏ به طرف غرب افغانستان کدام کشور موقعیت دارد؟ 
۱) ترکمنستان ۳ ایران I‏ ۴ بخارا 
۲- پاکستان به کدام طرف افغانستان موقعیت دارد؟ 
) شمال ۲) شرق ۳ جنوب ۴) جنوب و شرق 
۷- لایحه وظایف چیست؟ 


۱) سند رسمی اداره که اهداف» وظایف, مسوّلیت ها و ایجابات بست در آن مشخص می‌گردد 


۲) وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی که متکی به مقررات و قوانین می‌باشد 
۲ وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی در یک اداره می‌باشد و از ارف ادا ۱۳ 


اول ادارات از جانب وزیر در وزارت‌ها منظور می‌گردد 


۴) هر سه جواب درست است 

۸- مراقبت نوع اوتوکراتیک جگونه است؟ 
۱) مراقبت کننده یا آمر دیکتاتور بوده و انجام شدن کار را طبق هدایت بدون چون و چرا معقول 
می‌داند و هدایت تصمیم‌گیری خویش را طرف محدود به خود دانسته و تطبیق هدایت تصمیم‌گیری 


خویش را حتمی می‌داند 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های 


1 2 ت با شلیقه کا 
۳- برای سکرتر سلیقه شخصی مهم اسث + 2 2 ha‏ 
۱) سلیقه شغلی ۲) سلیقه کاری ۳) سلیقه شخصی و کاری ؟) هیچکدام 
2 مه 3 3 
6 - فرق بین سلیقه شخصی و سلیقه کارک چیست | ۰ 
) سلیقه کاری در زمینه برخورد مراجمین اثر مثبت دارد و سلیقه شخصی در زمینه اجراآت اثر مېن 
۳ سلیقه شخصی در زمینه برخورد مراجعین اثر مثبت دارد و سلیقه کاری در زمینه اجراآت ار دار 
۲) سلیقه شخصی و کاری فرق ندارد ۴) هیچکدام 
-٥‏ در تشکیل شورائی انکشافی قریه چند خانواده ضرورت است؟ 


۳) ۵۱ خانواده (f‏ ۴۵ خانواده 


۱) ۲۰ خانواده ۲) ۲۵ خانواده 
7- شورای قریه یک نهاد . .۰ میت 
۱ انکشافی ۲) اجتماعی ۲ انکشافی و اجتماعی ۰ ۴) هیچکدام 


۷- وظیفه چی مفیهوم دارد؟ 
۱) جواب دهی از کارکردها موثریت و دقت در اجرای وظایف طبق لایحه وظایف تعیین شده ی 
مطابق به اهداف تعیین شده باشد 
۲) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبوده و در صورت پیدا شدن سوال برای سول 
کننده قناعت داده می‌شود 
۳) کارها فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده در یک ا 

مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یابد وظیفه گفته می‌شود 
۴ گزینه ۱ و ۲ درست است 
۸- شفافیت چی مفهوم را ارایه می‌کند؟ 
)١‏ اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبود و در صورت پیدا شدن وال 
کننده قناعت بخش داده می‌شود 


برای سوال 


۲ اجرای امور به نجوی است که جزئیات آن مخفی نبوده و در صورت پیدا شدن سوال برای سوال 
کننده قناعت داده می‌شود 
۳ رها فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده در یک بست 
مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یابد وظیفه گفته می‌شود 
۴ گزینه ۱ و ۲ درست است 
۹-یک کارم ٽ مستح؛ ۲ 
1 از در کدام حالت مستحق کرایه و سفریه دانسته می‌شود؟ 
() در سفرهای خدماتی ۲ در سفرهای تبدیلی 


۳) احذ 
۲ ا ی تاه که وسا ست نی تیم می کرد 


(f‏ هر سه جواب درست است 


aa EE 


آماده‌گی امتحاناث جمعی پست‌های خدمات ملکی و معلمین 5۱ 
س جح(« 
۰- صلاحیت ت 


۱) عبارت از اختیارات شخص مسؤل در حدود تعین شده به حکم قانون در یک اداره می‌باشد 
۲) اجرای امور به نحوی است که جزئیات آن مخفی نبود و در صورت پیدا شدن سوال برای سوال 
کننده قناعت بخش داده می‌شود 
۳) کارهاء فعالیت‌های که مطابق قرار داد باید به وسیله یک شخص گماشته شده در یک پست 
مشخص مطابق به لایحه وظیفه انجام یابد وظیفه گفته می‌شود 
۴) هر سه جواب درست است 

۲۱- افغانستان در کدام بر اعظم قرار دارد؟ 


۱ آسیا ۲) آمریکا ۳) آستریلیا ۴ اروپا 
۲- افغانستان دارای چند ولایث است؟ 
f(r ۳۴۳۲ ۳۵ (۱‏ !۳۴ 
۳ - افغانستان دارای چند ولسوالی است؟ 
ref (r YY (r ۳۳۴/0‏ ۲۷۶۴ 
٤-به‏ طرف شمال افغانستان کدام کشور موقعیت دارد؟ 
۱ تاجکستان ۲ ازبکستان ۳) ترکمنستان ۴ هر سه درشت 
-٥‏ به طرف غرب افغانستان کدام کشور موقعیت دارد؟ 
) ترکمنستان ۲) ایران ۳) اصفهان ۴) بخارا 
۲- پاکستان به کدام طرف افغانستان موقعیت دارد؟ 
۱) شمال ۲) شرق ۲) جنوب ۴) جنوب و شرق 


۷- لایحه وظایف چیست؟ 
۱) سند رسمی اداره که اهداف, وظایف, مسولیت ها و ایجابات بست در آن مشخص می‌گردد 
۲) وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی که متکی به مقررات و قوانین می‌باشد 


۳) وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی در یک اداره می‌باشد و از طرف اداره طرح و توسط شخص 


اول ادارات از جانب وزیر در وزارت‌ها منظور می‌گردد 


۴) هر سه جواب درست است 


۸- مراقبت نوع اوتوکراتیک چگونه است؟ 


۱) مراقبت کننده یا آمر دیکتاتور بوده و انجام شدن کار را طبق هدایت بدون چون و چرا معقول 
می‌داند و هدایت تصمیم‌گیری خویش را طرف محدود به خود دانسته و تطبیق هدایت تصمیم‌گیری 


خویش را حتمی می‌داند 


ذرالی‌ها از اعضا تیم مشوره اخذ م ز 
تصمیم) ازجام فعالیت‌ها از اعضا تیم مشوره اخد می‌تمار 
۲ مراقبت کننده یا آمر در هنگام Ee‏ ۳ 

و ااا را مطابق و نظر به مشورهاعضای ۳۳ ِ 
مشوره تیم بوده و یک شیوه درست و منطقوی پنداشته می‌شو 

۳ ۲ درست است 
A ۲‏ 
٩‏ مراقبت نوع دیموکراتیک چگونه است؟ 
اقبت کننده یا آمر در هنگام تصمیم‌گیری در 
سك : ۲ ۳ e‏ ۰ 1 
می‌نماید و فعالیت‌ها را مطابق و نظر به مشوره اعضای تیم تنظیم می‌نماید و تصمیم‌گیری اثر 


ازجام فعالیت‌ها از اعضای تیم مشوره ازز 


موافق با آرا و مشوره تیم بوده و یک شیوه درست و معقول پنداشته می‌شود 
۲) مراقبت کننده یا آمر دیکتاتور بوده و انجام شدن کار را طبق هدایت بدون چون و چرا معقول 
می‌دانند و هدایت تصمیم‌گیری خویش را طرف محدود به خود دانسته و تطبیق هدای 
تصمیمگیری خویش را حتمی می داند 
۳ ۲ درست است ۴) هیجکدام 
۰-ارتباط از نظر روش‌های ارتباطی (مفاهمه) به چند نوع است؟ 


)نوع ۲) سه نوع ۳ چهار نوع ۴) هیچکدام 
۷۱- ارتباطات به چند شکل امکان پذیر است؟ 

)١‏ افقی و عمودی ۲) شفاهی و غیر شفاهی 

۳ افهام و تفییم رسد کراب درست!است 


۲- ارتباط از نظر جهت به چند نوع است؟ 
۱ افقی و عمودی ‏ ۲ شفاهی و غیرشفاهی ۲ افهام و تفههیم 
۳- مفاهمه چیست تعریف نمائید؟ 


۴) هر سه درست 


) توسط آن یک فرد می‌تواند در رابطه به نیازمندی‌هاء درخواست‌هاء ادراک نظریات و اگاهی خود 
به فرد دیگر معلومات دهد با برعکس در مورد فرد دیگر معلومات دریافت نماید 
۲) تبادل افکار, معلومات, پیام‌هاء ادراک و احساسات فی مابین اشخاص جامعه می‌باشد که بوسیله 
آن حل مشکلات صورت می‌گیرد 
۳ درست است 
6 افهام و تفهیم چیست؟ 
) توسط آن یک فرد می‌تواند در رابطه به نیازمندی‌هاء درخواست‌ها؛ ادراک نظریات و آگاهی خود 
به فرد دیگر معلومات دهد یا بر عکس در مورد فرد دیگر معلومات دریافت نمائید 


۴) هیچکدام 


تننليم می‌نماید و تصمیم‌گیری اش موافق با را 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین or‏ 


۲) عبارت از تبادل افکار, معلومات پیام‌هاء ادراک و احساساتی فی مابین اشخاص جامعه می‌باشد 
که بوسیله آن حل مشکلات صورت می‌گیرد 
۳ ۱و۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷۵- راپور چیست؟ 
۱ ارایه فعالیت‌ها و یا اجراآت انجام شده و یا انجام نشده که شاید در آینده اتفاق افتد بدون کم و 
کاست می‌باشد 
۲ ارایه مشاهدات فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات ضعیف و قوی اجراآت می‌باشد و بر 
مبنائی واقعیت استوار می‌باشد 
۳) ارایه مشاهدات. فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات قوی اجراآت می‌باشد و بر مبنائی 
واقعیت استوار می‌باشد 
۴) ۲ و ۳ درست است 
۷۲- گذارش چیست؟ 
۱) ارایه فعالیت‌ها و یا اجراآت انجام شده و یا انجام نشده که شاید در آینده اتفاق افتد. بدون کم و 
کاست می‌باشد 
۲) مشاهدات فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات ضعیف و قوی اجراآت می‌باشد و بر 
مبنائی واقعیت استوار می‌باشد 
۳) ارایه مشاهدات فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات ضعیف می‌باشد و بر مبنائی واقعیت 
استوار می‌باشد 
۴ ارایه مشاهدات فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات قوی اجراآت می‌باشد و بر مبنائی 
واقعیت استوار می‌باشد 
۷- بوجود آوردن سیستم پروسیجر کاری چی مفهوم را ارایه می‌نماید و چی مفاد دارد؟ 
۱) اجراآت به موقع و مثمر به شکل منظم جهت جلوگیری از پیدایش پراگنده‌گی در امور یک اداره 
عبارت از سیستم پروسیجر کاری است 
۲) ارایه فعالیت‌ها و یا اجراآت انجام شده و یا انجام نشده که شاید در آینده اتفاق افتد» بدون کم و 
کاست می‌باشد 
۳ مشاهدات» فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات ضعیف و قوی اجراآت می‌باشد و بر 
مبنائی واقعیت استوار می‌باشد 
۴) ارایه مشاهدات, فعالیت و اجراآت انجام شده که حاوی نکات ضعیف می‌باشد و بر مبنائی واقعیت 
استوار می‌باشد 


ور ا 


1 ۲ ۱ 


[ماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 
آماده‌گی امتحائاث جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
لیگ 


94 
Rt‏ 2 د است؟ ۱ ۳9۳ 1 
۲۷۸- چند نوع کمیته موجو 1 چهار نوع ۴ بنج نوع ۲) اسناد در دوسه‌های گذاشته می‌شود که نام گذاری شوداو به یافتن دوباره اسناد کمک ئا ۲ 
۱ سه نوع یت 1 وا در رتست ۴) هیچکدام 
- کمیته مشورتی چیست؟ € - سیستم فایلینگ (تنظيي رون 5 6 
ی فد یش حص وول که دارای صلاحیت تصمیم گیری ابر ۳۳ ره نت ا و ترتیب دوسیه‌ها) در یک اداره به کدام میتودها ساخته شود 
۱) روی موضوعات به یک هرد + با به طور موّثر مورد استفاده قرار گیرد 
ای ات و تسم گیریا رادار ۱) حروف الفباء سالوار و تاریخ وار ۲) بشکل جفرافیائی 
۲) کمیته ای است که دارای صلاحیت اجراات و ۳) نمره گذاری و تصنیف شعبات ۴) هر سه جواب درست استپ 


هیحکدا 
e‏ تن ۲- منظور از اسناد محرم چیست؟ 

۱ عبارت از اسناد است که محفوظ باشد 

۲) عبارت از اسناد است که به غیر از مسوّلین مربوطه کسی دیگر به آن تباید دست رسی بابد و از 

محتویات آن نباید کسی دیگر آگاهی حاصل نماید و به دوسیه یا فایل‌های کسوس رت 


۳ ۲ درست است 
۰- کمیته اجرائیوی چیسث؟ 


IR 9‏ 
ا وى موضوعات به یک فرد یا شخص مسؤل که دارای صلاحیت تصمیم گیری مشوره‌های 


لازم می دهد 
۲) کمیته یی است که دارای صلاحبت اجراأت و تصمیم‌گیری را دارد تدای کر 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام ۳ درست است ۴) هیچکذام 
۱- صورت تدویر جلسه چگونه است؟ ۷- یک اداره وظیفه دارد کدام مورد را ارزیابی نماید؟ 
۱ بعداز چی مدت جلسه تدویر یابد ۲) اعضائی کمیته چگونه باید دعوت گردد ۱ ارزیابی بدست آوردن اهداف 
۳ جلسه برای چه مدت دوام می‌نماید ۴) هر سه جواب درست است ۲) ارزیابی پیشرفت کار ارزیابی پرسونل حین ایفای وظیفه 
۲- هدف از صورت تدویر جلسه یا میتینگ چیست؟ ۳) ارزیابی استفاده از منابع» ارزیابی اجراآت اداژه ۴) هر سه جوایات درست است 
۱) نشستن اشخاص صاحب نظر بخاطر تصمیم‌گیری ایجاد هماهنگی و توافق نظر تبادل معلومات | ۰ ۲۸۸- کارت خلص سوانح چیست؟ 
و جر و بحث روی مسائل حاد روز یا حل مشکل ایجاد شده در ادارات می‌باشد ۱) عبارت از ورق معلوماتی است که در آن در مورد کارکرده رویه, شهرت مکمل و درجه تحصیل 
۲) جلسه به منظور بث درباره یک موضوع مشخص جهت توصل به اهداف مطلوب دایر می‌گردد درج می‌باشد 
۳ درست است ۴) هیچکدام ۲) عبارت از ورق معلوماتی است که در آن زمان تقرر ترفعات» مجازات, مکافات و دوران کارکردگی 
و راجستر اسناد مهم اداری چیست و به خاطر چی بوده؟ یک مامور درج می‌گردد 
۱) عبارت از ترتیب و تنظیم و گذاشتن مجموع اسناد اجراآت شده در رابطه به یک موضوع مشخص ۲۳ درست است ۴ هیچکدام 
به داخل یک فولدر یا دوسیه بعداز نام گذاری بطور محفوظ دوسیه نامیده می‌شود ۹- دفتر جیست؟ 
۲) عبارت از نگهداری اسناد اجراآت شده در رابطه به موضوعات گوناگون به داخل یک فولدر يا ۱) عبارت از محلی است که در آن کارها روی اوراق روزمره انجام شده و اسناد و مکاتیب در آن 
دوسیه بدون نام گذاری بطور محفوظ نگهداری می‌شود 
۳ ۲ درست است ۴) هیجکدام ۳) عبارت از محلی است که تعداد کارمندان به منظور اجراً و پیشبرد امورکارزی جمع و با هم کار 
-٤‏ تنظیم و ترتیب سیستم فایلنگ چیست معلومات دهید؟ می‌نماید 
۱) انتظامی است که توسط اشکال مختلف اوراق در دوسیه‌های علیحده گذاشته می‌شود که این ۲ دفتر هميشه یک اطاق علیحده نمی‌باشد» می‌تواند میز و با گوشه از اطاق باشد 
سیستم یافتن دوباره اسناد را آسان می‌سازد ۴) هر سه جوابات درست است 


ETTORE EEEEEN CET 
TTT ۲۴ ۳۳ 


۳ ۱۳ ۳ 


۲) ملت تعلق دارد 
۱) دولت تعلق دارد 
) دو ار و 
۳) نماینده‌گان ملت تعلق دارد ۴ قوه سه گانه تعلق دار 
فرد از افراد ملت از 
۳- هیچ فرد از ادر ر و 
0 ۳ محروم شده نمی‌تواند ۲) تداوی مجانی محروم شده نمی‌تواند 


۳ تابعیت افغانستان محروم نمی‌گردد ۴) از کرامت انسانی محروم نمی گردد 
۶6- دولت به ایجاد یک جامعه مرفه و مترقی 
۱ بر اساس عدالت اجتماعی و حفظا کرامت انسانی حمایت حقوق بشر» تحقق دموکراسی و تام 
وحدت ملی مکلف است 
۲) برابری بین همه اقوام و قبایل و انکشاف متوازن در همه مناطق کشور مکلف است 
۳) با در نظرداشت برابری بین همه اقوام و قبایل مکلف است 
۴) انکشاف متوازن درهمه مناطق کشور مکلف است 
۵) گزینه ۱و ۲ درست است 
-٥‏ دولت سیاست خارجی کشور را به مبنائی 
) حفظ استقلال؛ منافع ملی و تمامیت ارضی و عدم مداخله» حس همجواری» احترام مقابل و 
تساوی حقوق تنظیم می‌نماید 
۲) حفظ استقلال حس همجواری, روابط نیک اقتصادی, تحقق دموکراتیک و تامین وحدت ملی 
۳) احترام متقابل و تساوی حقوق حس همجواری, عدم مداخله, حمایت حقوق بشر و انکشافه 
متوازن در همه مناطق کشور 
۴) منافع ملی و تمامیت ارضی و عدم مداخله. حفظ استقلال روابط نیک تجارتی و تأمین وحت می 
۲- مبدًتقویم کشور بر 
۱) مبنائی هد ش استوار است 
(سل اله عله وال وس | 


استوار است 


۲) هجرت حضرت محمد 


۳ مبنائی هجری قمری استوار است ۴) مبائی میلادی استوار است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین oV‏ 


۱ از اعتراف متهم با رضایت کامل و در حالت صحت عقل در حضور محکمه با صلاحیت 

۲) از اعتراف متهم با رضایت کامل در مقابل سوالات سارنوال 

۳) از اعتراف متهم حین تحقیق از طرف هئیت موّخلف محکمه 

۴) از اعتراف متهم در جریان دستگیری انجام عمل بالفعل 
۲۹۸- مبنای کار در ادارات دولتی به کدام تقویم عیار است؟ 

۱) هش 

۳ هجرت حضرت محمد 
۹- قوه قضائیه رکن مستقل 

۱) ستره محکمه می‌باشد 


۲ ها ق 
(صل اله عليه وأله وسلم) ۴ هش وهدق 


۲) وزارت عدلیه است 
۲) دولت ج. ۰۱| است ۴) قوه سه گانه می‌باشد 
۰- پیشنهاد طرح قانون از طرف حکومت نخست به 

۲) پارلمان ۳) شورای وزیران 
۱- صلاحیت‌های اختصاصی ولسی جرگه عبارتند از: 


۱) اتخاذ تصمیم در مورد استیضاح وزراء اتخاذ تصمیم راجع به پروگرام‌های انکشافی و بودیجه 


۱) مشرانو جرگه 


۴) ولسی جرگه 


دولتی, تائید یا رد معرری‌ها 


۲ اتخاذ تصمیم در مورد استیضاح وزراء اتخاذ تصمیم در ارتباط تجارت خارجی و تائید با رد 


مقررری‌ها 
۳ و ۲ درست است ۴ هیچکدام 

۲- شخص که به عضویت شورای ملی کاندید یا تعیین می‌شود دارای یکی از اوصاف‌ها 
باشد؟ 


غانستان باشد» به کدام معرض مزمن مصاب نباشد» اعضای ولسی جرگه سن ۲۰ سالگی و 
سن ۳۵ سالگی را در روز کاندید تعین شدن تکمیل نموده باشد 
نستان باشد, از طرف محکمه به ارتکاب جرایم محکوم نشده باشد اعضای ولسی جرگه 


گی و اعضای مشرانو جرگه سن ۳۵ سالگی را در روز کاندید شدن یا تعیین شدن 


و ۲ درست است ۴) هیچکدام 


۳- شورای ملی متشکل از چند مجلس است؟ 


۱) متشکل از دو مجلس (ولسی جرگه و مشرانو جرگه) 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات مکی 


۴ مشکل از سه مجلس (شوزای ملی مج 

6- شخص که وزیر تعیین می‌شسود واجد کدام 
ا) تابعیت افغانستان را داشته باشد ۱ 
۲ دارای تحصیلات عالی» تجربه کاری و شهرت نیک باش 
۲ از طرف محکمه به کدام جرم محکوم نشده باشد 


یک از شرایط باشد؟ 


شن وی از ۳۵ سال کمتر نباشر 


۴) هر سه جواب درست است ۲ ۱ 
۵- شخص که به ریاست جمهوری کاندید می‌شود باید واجد یکی از شرایط ذیل باش 
۱) اتبعه افغانستان و تابعیت کشور دیگر را نداشته باشند, در روز کاندید شدن سن وی از سا 
کمتر نباشد و از طرق محکمه به ارتکاب جرایم محکوم نشده باشد 
۴ اتمه افغاتستان, مسلمان و متولد از والدین افغان و تابعیت کشور دیگر را نداشته باشد, در 
کاندید شدن سن وی از ۴۰ سال کمتر نباشد 
۳) اتبعه افغانستان را داشته باشد, سن وی در روز کاندید شدن از ۳۵ سال کمتر نباشد و از طرف 
محکمه به کدام جرایم محکوم نشده باشد ۴ هر سه جواب درست است 
7- هر افغان حق دارد به هر نقطه 
۱)/کشور تجارت نماید 
۳) کشور سفر نماید و مسکن گزینند مگر مناطق که قانون ممنوع قرار نداده 


۲) کشور سفر نماید و مسکن اختیار نماید 


۴) کشور تحصیل و زنده‌گی نماید 
۷- اتباع افقانستان چگونه به خدمت دولت پذیرفته می‌شوند؟ 
۱ یرای دال و ابقه کاری ۲ بر اساس لاقت و شایستگی 
۳) بر اساس اهلیت و بدون هیچ‌گونه تبعیض به موجوب قانون 
۴ بر اساس تحصیل لیاقت و اهلیت 


۸- ستراتیژی از کدام کلمه گرفته شده و به معنی چی است؟ 
)١‏ از کلمه پونانی (5150188611) گرفته شده, معنی جنرال اردو را می‌دهد 
۲) از کلمه )٩۱6۷۵۲۵(‏ گرفته شده معنی شخص با تدبیر معنی می‌دهد 
۴ هیچکدام 
8 فرق میان پلان گذاری ستراتیژیک و پلان گذاری تکتیکی چیست؟ 
ان گناری سترایژیک در سطح رهبری و تکتیکی در سطح مدیریت است 


۳ درست است 


[مادهگی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۹ 


ژیک بلند مدت است و تکتیکی کوتاه مدت 
۳) پلان گذاری ستراتیژیک تجربه ناشده است وتکتیکی بر مبنائی تجربه استوار است 


۴) هر سه جواب درست است 
۰- مراحل پلان گذاری ستراتیژیک عباتند از 
۱) تحلبل» شناخت و تین هدف 561008 60۵ 
۲ تدویر ستراتیژی» اجرای ستراتیژی Strategy Emulation, Implementation‏ 
دون رر ر 
۳) ارزشیابی ستراتیژی Strategy Evaluation‏ 
۴) هر سه جواپ درست 
۱- مفهوم برنامه ریزی استراتیژیک چیست؟ 
۱ مفهوم برنامه ریزی استراتیژیک به معنی استفاده از جارجوب تحلیل ستراتیژیک جهت تدوین 
محموع از اقدامات برای رهبری سیستم یا سازمان است 
تراتیژیک به معنی رسیدن به هدف پلان گذاری شده است 


۲) مفهوم برنامه ریزی ستر 
۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 


۳- ماموریت چیست؟ 
و یا وضعیت فعلی است 


۱ به معنی فلسفه ی وجود 


۲ آن چه اداره در آروزوی دست یافتن به آن می‌باشد 

۳ ۳ ز نگرش‌ها و سلوکی اند که اداره در فعالیت‌های روزمره آنرا در نظر دارد مانند وفاداری» 
صداقت» احترام و حسابدهی 

ریخات درس ات 


۳ جه اداره روزوی دست یافتن به ان می‌باشد 


کی اند که اداره در فعالیت‌های روزمره آنرا در تظر دارد مانند وفاداری» 


ز نگرش‌ها و سلوکی اند که اداره در فعالیت‌های روزمره آن را در نظر دارد مانند وفاداری» 


رگ رریحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


1 E دی و یا وضعیت فعلی است‎ E 
کی 0 ,پې دام عوامل به اجرای پالیسی‌ها اثر گذاراند؟ ا‎ 
 یطیحمو پالیسی در لغت به معنی ذیل است؟ ۱) عوامل درونی "وال بیرونی‎ -۵ 
از کلمه پونانۍ وزام یعنی شهر گرفته شده و با تغییر لهجه وارد زبان انگلیسی شده به معنی ۳ عوامل محیطی و عوامل درونی ۴) هر سه جواپ درست اس‎ )١ 
معنی می‌دهد ۳۳- عوامل درونی تأثیر گذار به اجرای پالیسی‌ها‎ Conduet of Public Affairs اداره عامه‎ 
۰ مایت و طبیت مسایل به شیوه‌های مختلف به اجرای پیت کار است‎ 


اداره کننده یا تنظیم کننده 
ن تحن زمینه‌های اجتماعی» اقتصادی و فرهنگی تأثیر گذار است با 


۳) از کلمه ۳0۱/66 انگلیسی گرفته شده به معنی 
۳) از کلمه ۲۵۱۵6 فرانسوی گرفته شده به معنی طرح پلان ۲) در 
۴ هر سه جواب درست است ۳ در این بخش زمینه‌های فنی و سیاسی در اجرای پایسی‌ها تأثیر گذر اند 
۳۱۷- پالیسی عامه چیست؟ ۴ هر سه جواب درست است 
۱) عبارت از اصول و قواعدی اند که به وسیله مراجع ذیصلاح کشور وضح شده و به عنوان یک ۲- عوامل بیرونی و محیطی تأثیر گذار به اجرای پالیسی‌ها 
الگو و رهنما؛ اقدامات و فعالیت‌های لازم در جامعه را رهبری می‌کند 0 در این بخش زمینه‌های اجتماعی, اقتصادی, فرهنگی» فنی و سیاسی در اجرای پلیسی‌ها تیر 
بالای یک تعداد اشخاص گذار اند 


۲ عبارت از اصول و قواعدی است که به وسیله مراجع ذیصلاح کشور ب 
۲ ماهیت و طبعیت مسایل به شیوه‌های مختلف به اجرای پالیسی تأثیر گذار است 


خاص وضح شده جهت الگو و رهتما می‌باشد 
۳ ۲ درست است ) هیچکدام (r‏ در این بخش زمینه‌های اجتماعیی اقتصادی و فرهنگی تأثیر گذار است 
۷- روش (میتود) چیست؟ ۴ در این بخش زمینه‌های فنی و سیاسی در اجرای پالیسی‌ها أثیر گذار اند 
۱) عبارت از مسیری از قبل تعین شده برای انجام یک مرحله ی طرزالعمل کاری است ۲۲۲- کدام وظیفه را نمی‌توان تفویض صلاحیت نمود؟ 
۲) عبارت از یک مسیری رهنمائی می‌باشد برای انجام امور ۸ در صورت نیاز تمام صلاحیت‌ها را می‌توان به زیر دستان تفویض نمود بجز کنترول که ماهیت 
رهبری است. تفویض کرده نمی‌شود 


۳) عبارت از مسیری رهنمائی است در چوکات ادارات دولتی 
۲ در صورت نیاز تمام صلاحیت‌ها را می‌توان تویض کرد 


۴ هر سه چواب درست است 
۸- مشکل چیست؟ ۳ تفویض صلاحبت از لحاظ قانونی جواز ندارد 
۱) مشکل عبارت از اختلاف بین آنجه باید اتفاق می‌افناد و آنچه اتفاق افتاده است ۴ در صورت نیاز تمام صلاحیت‌های را نمی توان تفویض کرد بجز از کارهای اجرای 
۶6- موانع تویض صلاحیتث 
۱) احساس غرور و دانائی بیشتر 
دست دادن موقف؛ ملاحظات سیاسی, اعنقاد بر تمرکز صلاحیت 


۲) مشکل عبارت از وقوع یک کار خلاف میل انسان 

۳ مشکل عبارث از اختلاف بین آنجه اتفاق افتاده و آنچه اتفاق نه افتاده است ۲) نداشتن اعتماد نسبت به زیر دستان 
؟) هر نی چواب درست است )توش از 

۹- فرق بین پالیسی و طرزالعمل چیست؟ 


) پالسی رهنمائی کلی فکر و عمل کسانی است که در سطح بالای سازمان کار می‌کند و 


۴ هر سه جواب درست است 
۵- شخصیت جیست؟ 
۱) عبارت از مجموع خصوصیات» عادات» سلوک 


طرزالعمل رهنمود عملی است و معمولاً برای کسانی است که در سطح پائینتر سازمان کار می‌کند 
۲) عبارت از مجموع خصوصیات, طرز فکر سطح دانش 


۲) پایسي‌ها در برآوردن اهداف سازمان کمک می‌کند و طرزالحمل‌ها بیان می‌کند که چگونه 


پالیسی‌ها را اجرا کنیم 
|پاسخنامه! 
TEDE‏ سس ی 


۳ ۱ ۱ ۱ 1 


۶ دیگر اوصاف ذاتی و معنوی یک انساز 


۹۳ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
٣ ۳‏ درست است ۴) هیچکدام 
۷- رهبری را تعریف کنید؟ 
۱) رهبری عبارت از پروسه نأثیر 
برای تحقیق اهداف تشریک مساعی می‌نمایند 
۲) عبارت از انجام یا نتیجه مطلوب بوده که همه فعالیت‌ها بسوی وی سوق داده می‌شود 
۳ رهبری در برآوردن اهداف سازمان کمک می کند و طرزالعمل‌ها را بیان می کند 
۴ به مفهوم تنظیم امور در داخل سازمان می‌باشد 
۷ رهبر کیست؟ 
۱ رهبر شخصی است که دیدگاه را می‌بیند اقدامات لازم را برای 
دیگران را در ایجاد تغیبرات همراهی می کند 
۲) تنظیم امور داخل سازمان را به عهده دارد 
۳) شخصی که پایگاه مردمی دارد 
۴) شخصی که فعالیت‌های عالی در سازمان داشته باشد 
۸- منبع قدرت یک رهبر عبار تند از 
۱) قدرت و صلاحیت قانونی 


گذاری به فعلیت‌های گروهی از افراد است که در وضعیت معیین 


سیدن به آن انجام می‌دهد و 


۲) قدرت و ظرفیت تخصصی 
۳) قدرت الگو, باداش و تنبه بودن ۴ هر سه جوات درست است 
۹- فرق بین مدیریت و رهبری 
۱) مدیریت به مفهوم تنظیم امور و رهبری به مفهوم تنظیم افراد بکار می‌رود 
۲) رهبری می‌تواند خارج از سلسله مراتب و تشکیل اداره باشد اما مدیریت معمولا در داخل سازمان 
مطرح است 
۳) مدیریت به مفهوم تلظلیم افراد و رهبری به مفهوم تنظیم امور است 
9۳ درست است 
۰- تفویض صلاحیت عبارث است از 
۱ انتقال قسمتی از اختیارت و مسولیت رسمی از مافوق به زیر دستان برای انجام دادن وظایف 
خاص می‌باشد 
۲) انتقال تمام اختیارت و مسولیت رسمی از مافوق به زیر دستان برای انجام دادن وظایف خاص 
می‌باشند 
۳ عبارت از انتقال قسمی از اختیارات و مسولیت رسمی از زیر دستان به مافوق رتبه برای انجام 


دادن وظایف خاص می‌باشد ۴) هر سه جواب درست است 


دس ۲ 


۳ ۵ ۹ 


رید ات چم ای کد ۳ ۱ BF‏ ۳ 
(۲۳- چند نوع شیوه رهبری وجود دارد؟ جح نب ۱ 
)١‏ دو نوع اا ۲ چهار نوع ۴ بنج نوع 
مم چند نوع شیوه رهبری وجود دارد نام ببرید؟ 
۱ آمرانه ا ۳ مشارکتی و آزاد ۴) هر سه درست 


“Fp‏ عمده‌ترین تعریف رهبری عبارت اند از 
) رهبری عبارت است از نفوذ کردن به گروهی از افراد از طریق اثر گذاری به فعالیت‌های آنان که 
وی که افراد را در راستای تحقق اهداف مشترک سوق دهد 
۲ تنظیم امور داخل سازمان را به عهده دارد 

که بایگاه مردمی نارد 

فعالیت‌های عالی در سازمان داشته باشد 


۲ شخصی 
۴) شخصی که 
۳۴ - رهبری جند جنبه دارد یعنی جنبه‌های رهبری چند نوع است؟ 
) دو نوع ی ۲)چهار نوع ۴) پنج نوع 
و۳۳ ۳۳۷ رهبری چند جنبه دارد نام ببرید؟ 
۲) رسمی و شفاهی 


۴) شفاهی و غیر شفاهی 


۲ رهبری در ادارات و گروهای مذهبی و قومی 
۴) هر سه جواب درست است 


۲) رهبری گروهای مذهبی و قومی 
۳) رهبری در ادارات و گروهای مذهبی و قومی ۴) هیچکدام 
۸- رهبری جنبه رسمی داشته باشد یعنی در جوکات اداره مطرح گردد افراد زیر دست را 


بنام چی یاد می‌کند؟ 
۱) مدير ۲ مادون ۳) آمر ۴) مامور 
۹- اگر رهبری جنبه غیر رسمی داشته باشد افراد زیر دست را بنام چی یاد می‌کند؟ 
۲) پیرو ۲ تعقیب کننده ۳ مادون ۴) مدیر 
۰- توانائی‌ها عمده برای رهبر شدن 
۱) خود را رهبرکردن ۲ رهبری افراد. گروها و سازمان 
۲)رهبری کردن دیگران به سطح زمان ۴) هر سه جواب درست است 
IN INA rr Fr Prr FFF ۳۲۳ ۳۳۲ ۳۱‏ 
۴ 


۱ 1 ۱ ۱ ۴ ۳ 


1 آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدماث ملکی و معلمین 
3 


۱- نقش یک رهبر 
۳ هدایت دادن, ایجاد تحرک؛ دور نما و دیدگاه دادن 
۲) تصمیم‌گیری, حل مشکلات, انگیزش و حمایت 
۳ تنظیم و اداره افراد. تنظیم خود» تنظیم گروپ‌ها 
۴) هر سه جواب درست است 
۲- نقش یک مدير 
۱) تنظیم امور مانند اسناد و مدارک. آمار و ارقام» پلانگذاری و بودیجه ریزی 
۳ بکار گماشتن افراد. سازماندهی, هماهنگی و تفویض صلاحیت 
۳) توسعه و انکشاف تمرکز بالا امور و حل مشکلات, کنترول نمودن؛ اطلاع دادن و گزارش دهی 


۴ هر سه جواب درست است 


۳- شیوه رهبری آمرانه ۳ 
۱) در این شیوه همه تصمیمات اداره در راس هرم تشکیلاتی اتخاذ که کاملا سازمان گرا و آمرانه 


است و تصمیمات از طریق سلسله مراتب از بالا به پائین منتقل می نود 
۲ در این شیوه رهبر به زیر دستان خود کمتر اعتماد داشته و روابط رهبر و زیر دستان مبتنی به 
ترس, تهدید, تنبیه و پاداش است 
۳) در این شیوه ارتباط از بالا به پائین عمودی و یک طرفه است 
هر سه جوا درشت انت 
6- مزایانی شیوه رهبری آمرانه 
۱) تصمیم به زودی اتخاذ می‌گردد 
۲) از این شیوه در حالات اضطراری بیشتر کار گرفته می‌شود 
۲) در این شیوه حاکمیت تمام بالای زیر دستان حکم فرما است و این شیوه در سطوح پائین اداره 
مناسب است زیرا کارکنان آن از دانش کمتری بر خوردار اند و بدون ترس مقام مربوطه وظیفه را 
بوجه احسن اجرا نخواهند کرد 
۴ هر سه جواب درست است 
0- محدودیت‌های شیوه رهبری آمرانه 
۱) روابط زیردستان در مقابل رهبر به خصومت می گراید و علاقمندی آنان نسبت به وظیفه کاهش 
می‌یابد 
۲) زیر دستان از کار شانه خالی می‌کنند 


CL‏ ی 
۴ ۴ ۴ ۴ ۴ 


<< 


۱ 


نات جمحی یشت‌های خنمات ملک 
(یادهگی امتحانا وت اا 0 


) از اینکه زیر دستان در تصمیم گیری شرکت کردهنمی‌توند و از اماد و توانانی فان کار 
فته نمی‌شود لذا این e‏ اکا ي انسانی را بطی می‌سازد در این شیوه رهبر در کرتاه 
رن ممکن است موفق باشد اما اگر این شیوه به درازا بکشد شاید پیامدهای ناگواری در قبال 
داشته باشد 
۴ هر سه جواب درست است 
2۳۵۲ شیوه رهبری مشارکتی 
۱ در این شیوه رهبری» اطمینان و اعتماد به زیر دستان در حد کمال است 
۲ رابطه صمیمانه و نزاکت جویانه در تمام امور و زیردستان مستحکم می‌باشد 
۲۳ در این سبک رهبری» تصمیم‌گیری» کاملا مشارکتی است و سازمان‌های رسمی و غير رسمی 
تقریباً در هم مدغم می‌شوند 
م) هر سه جواب درست است 
۷- در شیوه رهبری مشارکتی رهبر طرفدار 
۱ ارتقای سطح دانش می‌باشد ۲) ارتقای سطح آگاهی می‌باشد 
۳ ارزش‌های اجتماعی, حقوقی زیر دستان خود می‌باشد 
۴ هر سه جواب درست است 
۳۸- مزایایی شیوه رهبری مشارکتی 
۱ رهبر در شیوه مشارکتی زیر دستان را به داشن تعهد دعوت می‌کنند و از اینکه در وقت 
زیردستان مشوره صورت می‌گیرد. انها ببشتر علاقمند می‌باشد تا تصمیمات اتخاذ 


ری از استعداد و توانائی زیر دستان بخاطر اشتراک شان در تصمیم‌گیری کار 


بری زیردستان زیاد تشویق می‌شوند, روحیه شان بلند می‌رود علاقمندی شان به 


ی گردد و روابط خوب انسانی را به ارمغان می‌آورد 
۴ هر سه جواب درست است 


۹-- محدودیت‌های شیوه رهبری مشارکتی 
در تصمیم‌گیری اشتراک می ورزند لذا پروسه تصمیم‌گیری به کندی 


۱) از اینکه اکثربت زبردستار 


پیش می‌رود 
۲) تصامیم ممکن است به عنوان عدم شایستگی و لباقت رهبر تلقی شود بخاطر اینکه در این شیوه 


۱ کر 
رهبر با زیردستان مشوره می‌کند 


ETE ET 
۴ ۳ ۴ ۴۳ 


نذ 
نادرست اتخاذ شده باشد در این صورت رهبر و زیردستان یکدیگر را مسور 


۲ ار تصمیمات 
اند و هنگام تصمیمات روی مسایل 


می‌دانند بخاطریکه هر دو جانب در تصمیم‌گیری دخیل بوده 
عمده و ستراتیژیک این شیوه مناسب نمی‌باشد 
۴) هر سه جواب درست است 
۰- شیوه رهبری پدرانه 
۱) در این شیوه رهبری؛ رهبر در برابر ژیردستان نقش پدرانه را ایفا نموده و به مشکلات شان زیاد 
توجه می‌نماید 
۲) رهبر و زبردستان همدیگر را احترام می‌نمایند 
۴) رابطه آمرانه بین رهبر و پیروان بر قرار است که توام با مدارا می‌باشد مانند رابطه ارباب و خدمت 
کاران و در این شیوه تصمیم‌گیری بر عهده رهبر بوده و پیروان آن مجریان بی‌چون و چرای اوامر 
اند 
۴) هر سه جواب درست است 
۱- مزیت‌های شیوه رهبری پدرانه 
۱ در این شیوه رهبری زیردستان در برابر رهبر و سازمان صادق می‌باشند 
۲) روابط خوب انسانی در اداره برقرار است 
۳) فعالیت‌های زیردستان بهتر است زیرا مسئله ترحم و ترس در بین دو موازنه قرار دارد 
۴) هر سه گزینه درست است 
۲- محدودیت‌های شیوه رهبری پدرانه 
) در صورتیکه اعتماد متقابل بین رهبر و زیردستان موجود نباشد این شیوه رهبری نامناسب است 
۲) در اوقات اضطراری اگر رهبر از رویه سخت کار گیرد ممکن به مقاومت زیردستان موجه گردد 
۳ توجه رهبر نسبت به مسایل اداره به مسایل شخصی بیشتر دخیل است و امکان دارد از رویه 
نیک و خوب رهبر سؤ استفاده صورت گرد 
اهر توا درس رات 
۳- شیوه رهبری آزاد 
)١‏ در این شیوه رهبر فعالیت‌ها و کارهای زیردستان مداخله نمی‌کند و زیردستان بدون کنترول 
رهبر وظایف محول خویش را آزادانه انجام می‌دهند 
۲ از این شیوه رهبری زمانی استفادهمی‌شود که زیردستان اشخاص تحصیل کرده و با تجربه بوده. 


دارا ت‌ها باشد اند ن مش 
رای مهارت‌ها باشند و بتوانند کارها را بدون مشوره و هدایت رهبر به وجه احسن انجام دهند 


آماده‌گی امتحانات جمعی پست‌های خدمات ملکی و میلر 


انات بست‌های خدمات 
سیسات ۷ 


۳ در مژسنات تعلمی و تحصیلی نیز از این شیوه کار گرفته می‌شود مثلاً در مکاتب و پوهنشون‌ها 
رادان به شیوه دلخواه شان تدریس می‌کنند به مدیر مکتب یا رئیس پوهنتون‌هاء استادان به شیوه 
دلخواه شان تدریس می‌کنند. مدير مکتب یا رئیس پوهنتون در مورد میتود تدریس به استادان 
هدایت نمی‌دهند ۴) هر سه جواب درست است 
٣۴‏ - مزایائی شیوه رهبری آزاد 
0 در این شیوه رهبری زیردستان می‌توانند بشکل آزاد و بصورت دوامدار از استعدادهای خویش 
استفاده نمایند 2 
۲) احساس عالی اطمینان به وظیفه موجود است 
1 شیوه رهبری آزاد از توانائی و تجارب زیردستان کاملاً کار گرفته می‌شود و زیردستان فرصت 
دارند تا حداعظم استعداد خویش را در اجرای فعالیت‌های شان تبارز دهند 
۴) هرسه جواب درست است. 
۳۵- محدودیت شیوه رهبری ازاد 
۱ این شیوه نقش رهبر را کم رنگ جلوه داده طوریکه قدر و منزلت وی در بین زیردستان کم 
می‌گردد 
۲ فعالیت زیردستان 
۳ این شیوه رهبری برای زیردستان که از مهارت و تحصیل اندک برخورد اند یا تحصیل ندارد و یا 
دارند مناسب نمی‌باشد و در این شیوه رهبری در فعالیت‌های زیردستان 


در این نوع شیوه رهبری ضعیف می‌باشد ۱ 


اینکه در ظرفیت پائین 8 
خود سری به مساهده می‌رسد 


۳7- برای رهبری کدام شیوه خاص را نام ببرید که رهبر آنرا در تمام مدت اداره خویش 


به کار ببرد؟ ۳ 
۱) شیوه آزاد ۲) شیوه پدرانه و مشارکتی 


شیوه‌های رهبری نظر به وضعیت شرایط و افراد فرق داشته و تغییر پذیر می‌باشد 
۷- اصل ریزین هاور چیست؟ 
۱ اولیت‌ها را از طریق تقسیم کارها و فعالیت‌ها به چهار کتگوری تقسیم می‌کند 
۲) کارهای عمده یک اداره است 


۲ یکی از مراحل رهبری است ۴) شیوه رهبری آزاد را واضح می‌سازد 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


و معلمین 


= رتش تقسیم شده است 
اولویت بندی وظایف اصل ""ریزن هاور '' به چند بخش یی د ای 


وی سول ۲) مهم است اما هنوز عاجل نیست 
۳ مهم نیست اما عاجل است, نه مهم است و نه عاجل 
۴ هر سه گزینه درست است 
-٩‏ اولیت بندی اصل؛ مهم و عاجل است چی معنی 
۱ فوراً خودتان اجرا کنید 


۲) یک ضرب‌الاجل برای کار تعیین گردد تا درست در وقت مناسب اولی آن کار صورت گیرد و یا 
اینکه به یک کارمند شایسته واگذار گردد 
۳) این کارها فورا به دیگران تفویض شود 
۴) از انجام دادنش بپرهیزید یعنی نه شما و نه کسی دیگر آنرا انجام دهد 
۰- وظایف مهم است اما هنوز عاجل نیست 
۱) یک ضرب‌الاجل برای کار تعیین گردد تا درست در وقت مناسب روی آن کارصورت گیرد و یا 
اینکه به یک کارمند شایسته واگذار گردد 
۲) فوراً خودتان اجرا کنید 
۳) این کارها فورا به دیگران تفویض شود 
۴) از انجام دادنش بپرهیزید یعنی نه شما و نه کسی دیگر آنرا انجام دهد 
۱-- وظایف مهم نیست اما عاجل است 
۱) این کارها باید فور به دیگران تفویض شود اگر لازم است که توسط خود شما انجام گی رد در آن 
صورت در پین کارهای تان در آخیر روز کاری یا هنگامیکه کارتان کم است. در جریان روز اجرا 
گردد 
۲) فوراً خودتان اجرا کنید 
۳ یک ضرب الاجل برای کار تعیین گردد تا درست در وقت مناسب اولی آن کار صورت گیرد و با 
ابنکه به یک کارمند شایسته واگذار گردد 
۴ از انجام دادنش بپرهیزید یعنی نه شما و نه کسی دیگر آنرا انجام دهد 
۳- وظایف باطله دانی (نه مهم است و نه عاجل) 
)از انجام انش بپرهیزید یش نه شما و نه کسی دیگر آر انجام دهد 


(r‏ فوراً خودتان اجرا کنید 
۳ یک رال بای کار تسین کرد تا درست در وقت مناسب اولی آن کا 7 ۱ 
1 : ۳ وی آن 3ر صورت کیرد و یا 
اینکه به یک کارمند شایسته واگذا أ به درگ 
یه یک کارمند شایسته واگذار گردد ۴ این کارها فورا به د ان تفوبة 
۷ را به دیگران تفویض شود 


را وس ت سوت د 


PY‏ زمانیکه نخواهیم وظایف مربوطه را اولیت بندی کنیم کدام اصول را 


0 آئینه جوهاری (آئینه شخصیت) ۲) اولیت بندی وظایف 
) انجام کارهای عاجل ۴) هر سه جواب درست است 


“E‏ آئینه جوهاری (آئینه شخصیت) چیست؟ 
) این مودل که توسط جوزف "لاف" و هاری 'انگام' نام گذاری شده است ساحات ۔ 
مخصیت انسان را نشان می‌دهد 
۳ عادت‌های یک شخص را مورد مطالعه قرار می‌دهد 
م) این مودل که توسط مایکل فیلیپ و انتونی رابیتر نام گذاری شده است ساحات علایق انسان را 
نشان می‌دهد 
۴) هر سه جواب درست است 

۳۷۰- به اساس مودل آئینه جوهاری (آنینه شخصیت) شخصیت ان‌سان دارای چند ساحه 
می‌باشد؟ 

۵ دز نناخه ۲سه ساحه ۳) چهار ساحه 

۳۷۹- به اساس مودل آئینه جوهاری (آئینه شخصیت) شخصیت انسان دارای چند ساحه 
می‌باشد نام بگیرید 
۱ ساحه آشکار 

۷- ساحه آشکار جیست؟ 


۴) پنج ساحه 


۲) ساحه کور ۲) ساحه پنهان و تاریک ‏ ۴) هر سه 

۱) نشاندهند مواردی است که شخص دربارده خود می‌داند و دیگران هم در مورد وی می‌دانند. این 

موارد می‌تواند احساسات» علایق عملکرد حقیقی و عادت باشد مثلا در یک وزارت خانه کارمندی از 

عادت سگرت کشیدن خود می‌داند و دیگران هم می‌دانند خلاصه اینکه ساحه آشکار آن بخش یک 
انسان را نشان می‌دهد که هم به خود شخص معلوم است و هم به دیگران 

۲) بیانگر مواردی است که شخص درباره خود نمی‌داند ولی دیگران از آن آگاهند معلا شخص آلف 
در جریان سخترانی بعضی الفاظ را درست ادا نمی‌کند لذا شخص ب باید بزودی برای شخص الف 
بازده می‌دهد تا مشکل خود را بداند و در جستجوی حل آن گردد 

۳) موردی است که برای خود شخص معل وم است ولی دیگران از آن نا آگاه ند. این مورد 
عملکردهای است که شخص ممکن در مورد خاص از خود نشان دهد نه هنگام وظیفه 


۴) هر سه گزینه درست است 


۱ ۴ ۳ 1 ۱ 


.۷ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و لیر 1 
۳۸- ساحه کور چیست؟ 
۱) ساحه کور بیانگر مواردی است 
شخص الف در جریان سخنرانی بعضی القاظ 2 
شخص الف باذدهی مي‌دهد تا مشکل خود را باند و در جستجوی حل ان گردد 
۲) موردی اس که برای خود شخص معلتوم است ولبی دیگران از آن نا آاه اند. این ۴۳2 
عملکردهای است که شخص ممکن در مورد خاص از خود نشان دهد نه هنگام وظیفه 
(r‏ عبارت از آن ساحه شخصیت انسان است که نه خودش و نه دیگران از آن آگاهی دارند. با مواجه 
شدن به وضعیت جدید آن معلوماتی آشکار خواهد شد که تا به هنوز نه به شخص معلوم است و 
دیگران این ممکن دشوار ترین وضعیت باشد که یک شخص برای بار اول در زنده‌ کی خود به آن 
۴ هر سه جواب درست است 


که شخص درباره خود نمی‌داند ولی دیگران از آن اگاهند متلا 
را درست ادا نمی‌کند لذا شخص ب باید بزودی برای 


روبروی می‌شود 

۹- ساحه پنهان چیست؟ 
۱) منظور از ساحه پنهان موردی است که برای خود شخص معلوم است ولی دیگران از آن نا آگاهند. 
این مورد عملکردهای است که شخص ممکن در مورد خاص از خود نشان دهد نه هنگام وظیفه 
(r‏ عبارت از آن ساحه شخصیت انسان است که نه خودش و نه دیگران از آن آگاهی دارند. با مواجه 
شدن به وضعیت جدید آن معلوماتی آشکار خواهد شد که تا به هنوز نه به شخص معلوم است و به 
دیگران این ممکن دشوارترین وضعیت باشد که یک شخص برای بار اول در زنده‌گی خود به آن 
روبروی می‌شود 
۲) موردی است که برای خود شخص معلوم است ولی دیگران از آن نا اگاه اند. این مورد 
عملکردهای است که شخص ممکن در مورد خاص از خود نشان دهد نه هنگام وظیفه 
۴) هر سه جواب درست است 

۷۰- ساحه تاریک چیست؟ 
۱) عبارت از آن ساحه شخصیت انسان است که نه خودش و نه دیگران از آن آگاهی دارند. با مواجه 
شدن به وضعیت جدید آن معلوماتی اشکار خواهد شد که تا به هنوز نه به شخص معلوم است و نه 
به دیگران این ممکن دشوارترین وضیت باشد که یک شخص برای بار اول در زنده‌گی خود به ان 
روبروی می‌شود 
۲) موردی است که برای خود شخص معلوم است ولی دیگران از آن نا آگاه اند. این مورد 
عملکردهای است که شخص ممکن در مورد خاص از خود نشان دهد نه هنگام وظیفه 


۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 


a ۱ ۱ ۱ ۳ 
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گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین "۷ 
۳۷۱- روش‌های مختلف مدیریت عبارتند از 

۱ مدیریت بر مبنائی هدف؛ مدیریت برمبنائی کنترول و رهنمای 

۲) مدیریت بر مبنائی تفویض صلاحیت, مدیریت برمبنائی سمارق چیدن؛ مدیریت بر مبنالی طیاره 

هیلی کوپتر 

۳ مدیریت بر مبنائی میز تینس 
۷۲- مدیریت بر مبنائی هدف 


۴ تمام چوابات درست است 


۱ سازمان اهداف کلی و عمومی را تعبین می‌کند. سپس مدیران اهداف هر کارمند را مشخص 
می‌سازد 
۳ مدیران می کوشند که کنترول دوامدار داشته و به کارمندان هدایت (دستور) دهند 
۲) مدیران می کوشند کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 
۴ در این نوع مدیریت هر یک از کارمندان مانند سمارق دربین گل گیر می‌ماند 
۷۳- مدبریت بر مبنائی کنترول و رهنمانی 
۱ مدیران می کوشند که کنترول دوامدار داشته و به کارمندان هدایت (دستور) دهند 
۲) سازمان اهداف کلی و عمومی را تعیین می‌کند, سپس مدیران اهداف هر کارمند را مشخص 
En‏ 
)٣‏ مدیران می کوشند کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 
۴) در این نوع مدیریت هر یک از کارمندان مانند سمارق دربین گل گیر می‌ماند 
-٤‏ مدیریت برمبنائی تفویض صلاحیث 
۱ مدیران می‌کوشند که کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 
اهداف کلی و عمومی را تعیین می‌کند. سپس مدیران اهداف هر کارمتد را مشخص 


۳) مدیران می‌کوشند که کنترول دوامدار داشته و به کارمندان هدایت (دستور) دهند 
۴) در این نوع مدیریت هر یک از کارمندان مانند سمارق دربین گل گیر می‌ماند 
۵- مدیریت برمبنائی سمارق چیدن 
۱) در این نوع مدیریت هر یک از کارمندان مانند سمارق در بین گل گیر می‌ماننا 
۲) سازمان اهداف کلی و عمومی را تعیین می‌کنده سپس مدیران اهداف هر کارمند را مشخص 
می‌سازد 
۴ مان می‌کوشند که کتترول دوامدار داشته و به کارندان هایت [متوم) ده 


۴) مدیران می‌کوشند کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
Vr‏ 
ا ار 2 
و ی دفعتاً پائین میاید, بسپار گرد و خاک را بلند می‌کند و 
دوباره به سرعت ارتفاع می گردد 
۲) مدیران می کوشند که کنترول دوامدار داشته و به کارمندان هدایت (دستور) دهند 
۳) مدیران می کوشند کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 
۴ در این نوع مدیریت هر یک از کارمندان مانند سمارق دربین گل گیر می‌ماند 
۷- مدیریت بر مبنائی میز تینس 
۸ در این نوع مدیریت افراد تمام کارها را مثل توپ تینس یک به دیگر پاس می‌دهند اگر کارها 
اجرا شود با نشود 
۲) سازمان اهداف کلی و عمومی را تعیین می کند سپس مدیران اهداف هر کارمند را مشخص 
می‌سازد 
۳ مدیران می کوشند که کنترول دوامدار داشته و به کارمندان هدایت (دستور) دهند 
۴) مدیران می‌کوشند کارها را به قدر ممکن به کارمندان تفویض نمایند 
۸- شرح ماموریت چیسث؟ 
۱) علت یا مقصد عمومی ایجاد سازمان را تشریح می‌نماید 
۲ مشعل رهنمائی است که چوکات زمانی ندارد 
۲) شرح ماموریت لذوماً باید واضح؛ مختصره سازگار با شرایط موجود قابل اعتماد برای اعضای 
سازمان باشد 
۴) هر سه چواب درست است 
- دورنما چیست؟ 
۱) دورنما بیشتر مشخص است یعنی تصویر از آینده است که اداره در جستجوی ایجاد آن می‌باشد 
۲) دورنما آنچه را که ما در ذهن خود مسجم می‌نمایم تعریف و توصیف می کند 
۲) علت یا مقصد عمومی ایجاد سازمان را تشریح می‌نماید و مشعل رهنمائی است که چوکات زمانی ندارد 
۴) هر سه جوابات درست است 
۰ - برای ایجاد دورنمای مزثر بهتر است ویژگی‌های زیر را بخاطر داشته باشیم 
۱) واضح بودن ابهام. ترسیم نمودن تصویر روش از کارهاء توصیف نمودن یک آینده درخشان 
۲ استغاده نمودن از کلمات و اصطلاحات جالب به خاطر ماندنی داشتن آرمان‌های واقعبینانه و قابل حصول 
۳ مهار ساختن دورنما در مطابقت با رزش‌ها و فرهنگ سازمانی 
۴) هر سه جوابات درست است 


لا و 
۱ ۱ ۴ ۴ ۴ 


تا امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
۳۱ انگیزه چیست؟ 
) انکیزه عبارت است از یک محرک درونی که انسان را به انجام کار بر می‌انگیزد 
۲ ریزه عبارت است از لت با شرایصی که اسان زب تم کر ا 
) انگیزه عبارت است از ایجاد شوق و رسیدن به چیزی ی انجام کاری یا در عقده ی سب 


۴ هر سه جوابات درست است 
۳ - کارمندان چرا کار می‌کنند؟ 
۱ این پرسش عجیب به نظر می‌رسد ولی به سازمان‌ها و رهبران سازمان "انگیزش" اسر اساسی 
است 
۲) انگیزه دهی نیروی انرژی دهنده است که استقامت عملکرد کارمند را تسین می کار 
۳ به خاطر انگیژه کار می‌کند 
۴ هر سه جوابات درست است 
۸۳- ساده‌ترین نظریه در مورد انگیزش توسط کی در قرن بیستم مطرح گردید 
۲ انتونی رابینز ۳) کیوساکی ۴) فروید 
6- نظریه "اقتصاد منطقی " فرید ریک روی کدام اصل استوار است 
0 اساسا کارمندان توسط پول انگیزه داده می‌شوند 


۱) فرید ریک 


۲) اساسا کارمندان توسط سخنان انگیزشی انگیزه داده می‌شوند 

۳ با نصیحت کردن انگیزه داده می‌شوند 

۴ با تعهد گرفتن انگیزه داده می‌شوند 
۵- سازماندهی مجدد وظایف چیست؟ 

۱) گردش وظیفوی ۲) انگیزه دادن کارمندان است 
ری ۴) هر سه جوابات درست است 
- گردش وظیفوی چیست؟ 


۱ عبارت از تغییر دادن وظایف و مسوّلیت‌ها در بین کارمندان است 


۲) توسعه ساحه کا 


۲) هدف این میتود ارتقای سطح دانشن و آگاهی کارمندان بوسیله دانستن ساحات کاری ماحول 
شان می‌باشد 
۲ افزایش جدود کار به وسیله گسترده ساختن مسولیت‌ها و مکلفیت‌ها است 


۴ ۲ درست است 


ها ۱ تا 
۴ ۴ ۱ ۱ ۴ ۴ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


د 


۷- توسعه وظیفه چیست؟ 

۱ توسعه ساحه وظیفه یعنی افزایش حدود کار بوسیله گسترده ساختن دامنه ئی مکلفیت و 
ول ها است 

۲) عبارت از تخبیر دادن وظایف و مسولیت‌ها در بين کارمندان است 

ارتقای سطح دانشن و آگاهی کارمندان بوسیله دانستن ساحات کاری ماحول شان می‌باشر 


/ 
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۴ هر سه جواب درست است 
۸- غنی سازی وظیفه چیست؟ 
۱) عبارت از پروسه بهتر شدن محیط کار است که برای کارمندان ببشتر رضایت بخش باشر 
بسیاری از وظایف یک نواخت و بی‌نتیجه می‌باشد 
۲)یعنی افزايش حدود کار بوسبله گسترده ساختن دامنه ی مکلفیت‌ها و مسوّلیت‌ها است 
۳ عبارت از تغییر دادن وظایف و مسولیت‌ها در بین کارمندان است 
۴) ارتقای سطح دانشن و آگاهی کارمندان بوسیله دانستن ساحات کاری ماحول شان می‌باشد 
- از کدام تخنیک‌ها برای غنی سازی وظیفه استفاده می‌شود 
۱) اطمینان از اینکه اهداف برای همه کارمندان خوب واضح شده و قابل فهم باشد 


۲ منابع کافی برای تمام کارمندان جهت انجام بهتر وظیفه فراهم شود 
۴ ایجاد فرهنگ حمابوی و روحیه تیمی که شامل مدپریت حمایتی و بر چیدن اسباب بی‌اعتمادی است 
۴ هر سه چوابات درست است 
۳۹۰ از کدام تخنیک‌ها برای غنی سازی وظیفه استفاده می‌شود؟ 
() اطمینان حاصل نمودن از جریان آزاد معلومات و جلوگیری از مخفی نگهداشتن آن 
(r‏ تامین آزادی کافی برای ایجاد سهولت بیشتر در وظیفه 
۲) ایجاد فضای تحسین و تمجید و زمینه آموزش و دیگر فرصت‌ها فراهم آوری تنوع در کارها 
۴) هر سه جوابات درست است 
۱- پلان گذاری انکشاف و مهارت چیست؟ 
)١‏ پلان گذاری انکشاف عبارت از پروسه است که بوسیله آن مدیریت در سازمان اهداف و 
پلان‌های انکشافی و آموزشی را برای اعضای سازمان ایجاد می کند این پلان‌ها باید با مشارکت 
کارمندان تهیه شده و توافق روی اهداف صورت گیرد 


) توسعه ساحه وظیفه یعنی افزارش حدود کار بوسیله گسترده ساختن دامنه‌ثی مکلفیت‌ها و 


مسولیت‌ها است 
۲) عبارت از 
۲ ارتقای 


از تغییر دادن وظایف و مسؤلیت‌ها در بین کارمندان است 


دانشن و آگا نذا 4 
سطح انشن و آگاهی کارمندان بوسیله دانستن ساحات کاری ماحول شان می‌باشد 


ری امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۳ اهداف اساسی پلان انکشافی از نقطه نظر یک سازمان: 
۱) جذب, تداوم و انکشاف مهارت‌های کارمندان که قادر به انجا 


3 


ت از ۱ 
0 ۵ 

5 پذیرش تغییرات و تأمین انکشاف از طریق آموزشی دومدار ام مکلفیت: ی کاری شان هستند. ۱ ۱ 
۳) منحیث یک سازمان مؤثر و کار آمد عرض اندام کردن 
۴ هر سه جوابات درست است 

۳و۳ پنج بخش عمده که در اکثر سازمان‌ها از جمله شایستگی‌های مهم | 
می‌شوند 
۱) مهارت‌های عمومی و مهارت‌های ارتباطات ۲) مهارت‌های تکنولوژی و معلومانی 
۳) مهارت‌های مدیریت و رهبری و مهارت‌های متخصص کار 
۴ هر سه جوابات درست است 

ع۶- ستراتیژی مؤثر باید در برگیرند نکات ذیل باشد 
) توانائی رسیدن به اهداف مطلوب را داشته باشد 


موزش محسوب 


۲) سازگاری از دو جهت داشته باشد 

۳) پر تحرک و پویا بوده و انعطاف پذیری در مقابل تغییرات شرایط را داشته باشد. کامل باشد و باید 
استئنائی و پایدار باشد 

۴) هر سه جوابات درست است 

-٥‏ چرا بعضی اوقات پلان‌های ستراتیژیک به شکست می‌انجامد 

ستراتیژی ناقص (نامناسب) ۲) تطبیق ناقص (ضعیف) ستراتیژی 

۳) پول ناکافی یا بودیجه ناکافی ۴ و ۲ درست است 

۲- چگونه ستراتیژی ناقص (نامناسب) بوجود می‌آید؟ 

) بخاطر ناتوانائی (ضعف) در تعریف درست اهداف و نتایج 

۲ بخاطر تحلیل نادرست. آرایش قوت‌هاء ضعف, فرصت‌ها و تهدیدها, بخاطر عدم ابتکار برای بیدا 
نمودن ستراتیژی‌ها 

۴) به دلیل اینکه ستراتیژی اتخاذ شده قابلیت حصول مقاصد مطلوب را ندارد به علت سازکاری 
ضف محیط بیرونی به علت تطبیقات ضعیف استراتیژی که ممکن اتفاق بفتد 


۴) هر سه جوابات درست است 

۷ تعریف مفاهمه یا ارتباطات چیست؟ 
۱) هر هملی که توسط افراد بتواند در رابطه به نیازمندی‌هاء خواست‌هاء ادراکات, نظریات و آگاهی 
خود با یکدیگر تبادله معلومات نمایند بنام مفاهمه یا ارتباط یاد می‌گردد 


1 ۳۷ ۳۹ ۵ ۳۱ ۱۲ ET 
: TG FF FE 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و موز 


اشد 


ا از عملکرد آگانه پا نا آگانه» خواسته یا ناخواسته است که از طریق آن احساسات 
تظریات به شکل پیام های لفظی و غیر لفظی بیان گردیده و بعدا ارسال؛ دریافت و درک می‌شور 
۳ هر سه جوابات درست است 
۳۸- ماهیت مفاهمه | ارتباط چیست؟ 
۱) ماهیت ارتباط در این است که کسی نمی‌تواند بدون ارتباط پاشد 


۲) یعنی افراد یا کارمندان داخل اداره و مؤسسه په صورت متداوم به شکل از اشکال با همدیگر 
ارتباط می‌گیرند 
۳ درست است ۴ هیچکدام 
5- انواع مفاهمه عبارت است از 
)١‏ دو نوع ۲) سه نوع ۲) چهار نوع ۴ پنج نوع 


۰- انواع مفاهمه را نام بگیرید؟ 
سفاهمه مستقيم و عبر مستقیم ۲) مفاهمه کلماتی و مفاهمه غیر کلماتی 
۲۳ درست است ۴) هیچکدام 

۱- مفاهمه مستقیم و مفاهمه غیر مستقیم چیست؟ 
۱) مفاهمه مستقیم که بیشتر بشکل ارتباط مستقیم صورت می‌گیرد. مفاهمه غیر مستقیم که 
مثال‌های آن رادیوه تلویزون و نشریه‌ها می‌باشد 
۲) مفاهمه ستقیم بشکل تحریری و شفاهی صورت گرفته و مفاهمه غير مستقیم به شکل اشاری 
و تصوری صورت می‌گیرد 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۲- مفاهمه کلماتی و مفاهمه غیر کلماتی چیست؟ 
۱) مفاهمه کلماتی بشکل تحریری و شفاهی صورت گرفته و مفاهمه غیر کلماتی به شکل اشاری و 
تصویری صورت می‌گیرد 
۲) مفاهمه کلمانی که بیشتر بشکل ارتباط مستقیم صورت می‌گیرد, مفاهمه غیر کلماتی که 
مثال‌های آن رادیو. لویزون و نشریه‌ها می‌باشد 


۲ ۷ درست.است ۴) هیچکدام 


e‏ چهار جنبه یک پیام 

۱ جنبه هدف 
جنبه درخواستی 

۽ تحلیل متبادل امعاملاتی چیست؟ 
0 عبارت از تیوری تحلیلی روان شناسی است 
چ این تحلیل واضح می‌سازد که افراد مختلف چگونه با هم اعمال رو 
وخسیت‌های مختلف چگونه می‌تواند روی معاملات افراد تأثیر بگزارد " 
) از تحلیل متبادل می‌توانیم بخاطر رشد و تغبیر فردی و از تحلیل مه لات 
استفاده به عمل آوریم ۴) هر سه جوابات درست است ۰ 

و,ع- تحلیل متبادل ما را در زمینه‌های ذیل کمک می‌نماید 2 
۱) درک افراد از نقطه نظر روانشناسی % 
۲ تحلیل و تجزیه سیستم‌ها و سازمان‌ها مختلف و همچنان ساختار روابط داخلی سازمان 
مختلف و حل مشکلات در پروسه مفاهمه بین آنها 1 
۲ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۰۲>- جند سطح شخصیت وجود دارد؟ 6 
۱ دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۴) پنج نوع 

۷- چند سطح شخصیت را نام ببرید 
۱) سطح والاین ۲) سطح افراد بالغ ۳) سطح کودکان 

6۰۸- سطح شخصیت والدین چیست؟ 1 
۱) اشخاص که در این سطح قرار دارند در برابر افراد دیگر مانند والاین فکر» احساس و عمل نموده 
و مثل والدین از خود عکس العمل شنان می‌دهند و این عادت را از والدین خود به ارث برده "۳ 
۲) این سطح ظرفیت معقول فکرنمودن؛ روش دست‌گرفتن یک سلسله اعمال مشخصی رانشان می‌دهد. 
که بر مبنائی معلومات بدست آمده و از بیرون و تجارب آموخته شده در طول حیات ما انتوار ا 
۳ ۱ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۹- سطح شخصیت والدین به چند بخش تقسیم گردیده است 


۴) هر سه درست 


( دو بخش ۲ سه بخش ۳ چهار بخش ۴ پنج بخش 
۰- سطح شخصیت والدین به چند بخش فرعی ذیل تقسیم گردیده است ۲ 
۱ مادری و پدری ‏ ۲)کودکی وپدری ۰ ۳)مادری و کوڈکی اا 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و سل 


6۱۱- سطح شخصیت فرعی مادری و پدری از هم چی فرق دارد 
۱) سطح مادری آن عبارت از مواخلبت و بخشنده‌گی بوده و پدری پابند اصول و جدیت بوده 
۳ سطح مادری عبارت از پابند اصول و مدیریت بوده و سطح پدری برای آن عبارت از مواظبت و 


بشخنده‌گی بوده 
۳ درست است ۴) هیچکدام 
۲- جوانب غير لفظی سطح والدین 
۱ قیافه بی حوصله ۰ ۲) اشاره با انگشتان ۰ ۲) حرکت تند ۴) هرسه درست است 


۳- نمونه از اظهارات لفظی سطح والدین قرار ذیل است 
۱) هیچگاه فراموش نکن ۲) همیشه یکبار و برای همیش 
۳) کلمات قاطع و بر مبنائی قضاوت به زبان تند صحبت کردن 
۴) هر سه درست است 
-٤‏ سطح افراد بالغ (بین سطح والدین و سطح کودکان) 
۱ این سطح ظرفیت معقول فکر نمودن و روی دست گرفتن یک سلسله اعمال شخصی را نشان 
می‌دهد که بر مبنائی معلومات بدست آمده از بیرون و تجارب آموخته شده در طول حیات ما استوار 
می‌باشد 
۲ اشخاص که در این سطح قرار دارند در برابر افراد دیگر مانند والدین فکر» احساس و عمل نموده 
و مثل والدین از خود عکس‌العمل شنان می‌دهند و این عادت را از والاین خود به ارث برده 
۳ ۲,درشت است ۴) هیچکدام 
۵- جوانب غیر لفظی سطح افراد بالغ 
۱) حرکت جسمی جالب و قابل توجه, مفاهمه درست و قابل فهم» بدون تهدید | 
۲) پرسش سوالات استفهامی | 
۳) بکار بردن الفاظ مقایسوی جملات بیانی با ارایه دلایل استفاده کنندد الفاظ مثل (شاید. ممکن) 
۴) هر سه جوابات درست است 
7- سطح کودکان 
۱) سطح کودکان وضعیت آفراد را نشان می‌دهد هنگامیکه آنها از لحاظ سلوک, احساسات و افکار 
مانند زمان کودکی خود عمل می‌کنند 
۳ 


ا ۳ معقول فکر نمودن وروی وی ورن یی بسله اعمال شخصی را نشان می‌دهد 
بر مینائی معلومات بدست آمده از بیرون و تجارب آموخته شده در طول حیات 


که 


ما استوار می‌باشد 


ارتحانات جمعی پست‌های خدماث ملکی و معلمین 


م اس که در این سطح قرار دارند در بای فاد دیکر ماد | 
و مثل والدین از خود عکس‌العمل شنان می‌دهند و 


ر 
E‏ ا 
7 ین عادت را از والدین خود به ارت 
۴) هر سه جواب درست است 

ر طح کودکان به چند بخش فرعی تقسیم شده است 


۷ : 
) دو نوع است ۲ سه نوع ۳) چهار نوع پنج نوع 
۱۸ طح کودکان به بخش فرعی تقسیم ذیل گردیده نام ببرید؟ 
)١‏ کودک عادی ۲) کودک سرکش ۲ کودک مطیع ۴) هرسه درست است 
-6۱٩‏ کودک مطبع 


) عبارت از کودک خوش طبع و بازیگوش می‌باشد 
۲ پا همه چیز مخالف می‌باشد 
۳ می‌خواهد همه چیز را بپزیرد 
,2۲- کودک عادی 

۱ عبارت از کودک خوش طبع و بازیگوش می‌باشد 
۳) می‌خواهد همه چیز را بپزیرد 
۱- کودک س رکش 

۱ با همه چیز مخالفت می‌کند (توهین کننده, متمرد و خود سر می‌باشد) 
۲ با همه چیز مخالف می‌باشد 


۴) هر سه جوابات درست است 


۴ هر سه جواب درست است 


۳) می‌خواهد همه چیز را بپزیرد 
۲- جوانب غیر لفظی سطح کودکان 
۱) زمان اشاره» قیافه مایوسانه, فریاد کشیدن, ناله کردن» چشم کشیدن, خندا قهقه» بی‌حال خندیان 
۲) بلند کردن دست بخاطر جلب و توجه 


۴) هر سه جواب درست است 


۳ ۲ درست است 

۳- نمونه از اظهارات لفظی سطح کودکان 
۱) من می‌خواهم. من توجه می‌کنم, همه چیز از این خراب می‌شود بار دیگر نمی خواهم تکرار شود 
امروز بدترین روزهای زنده‌گی من است 
۳) این کاملاً خوب است 

- تعاملات معکوس چیست؟ 

بدین مفهوم که طرفین معامله مطابق نوعیت, شخصیت همدیگر با هم رفتار نماید 
۲ بالغ با بالغ ۳ کودک با کودک 


۴) هیچکدام 


۴ هر سه جوابات درست است 


۴) هر سه جوابات درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بسث‌های خدمات ملکی و سییر 
ب 
۵- شنیدن فعال در مفاهمه چیست؟ 
۵ تمد جنبه پیا 
۱) بخاطر درک نمودن چهار جنب پیام ۲ 
۲) چطور یک شخص جانب مقابل خاطر تشان سازید که شما آنچه که وی می گوید درک می‌کنر 
۳ فضای اعتماد و فیم را ایجاد می‌نماید 
۷ روش‌های مختلف شنیدن عبارت اند از 
۱) شنیدن با دقت 
۳) شنیدن فعال و نتیجه‌گیری 
۷- شنیدن فعال دارای مزایانی ذیل می‌باشد 
۱) افراد را قادر می‌سازد تا به صورت دقبق و با توجه به جانب مقابل گوش فرا دهند 
۲) از سو تفاهم بین طرفین جلوگیری بعمل آمده و شنونده خود تصدیق می‌نماید که موضوع گفته 


شده را به صورت درست درک کرده است 


۴) هر سه جواب درست است 


۲ شنیدن تشریحی يا بیان دوباره عبارات 
۴ هر سه جوابات درست است 


۳ افراد را جرائت می‌بخشد تا در زمینه بیشتر صحبت نمایند 
۳ هر سه جوابات درست است 
۸- مفاهمه کلماتی به چند بخش تقسیم گردیده است 


0 دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۲ پنج نوع 
- مفاهمه کلماتی به چند دسته تقسیم گردیده است نام ببرید؟ 
۱) تحریری و اشاری ۲) تحریری و شفاهی ۳) اشاری و تصویری ۴) شفاهی و اشاری 


- مفاهمه غیر کلماتی به چند بخش تقسیم گردیده است نام ببرید؟ 
) تحریر و اشاری ۲ تحریری و شفاهی ۳ اشاری و تصویری 
۱ - گیرنده نیز پیام را از چند مورد بررسی قرار می‌دهد؟ 
) دو مورد ۳) چهار مورد 
۲- چهار گوش شونده عبارت است از 
0 چطور حقایق حرف‌های او را بدائم 
۲ او چگونه با من حرف می‌زند و چه کسی می‌خواهد صحبت نماید 
۴ در برابر حرف‌های او چه احساس, طرز تفکر و عکس‌العمل داشته باشم؛ او چه قسم آدم است و 
چه می‌خواهد 
۳۲- ننیدن فعال چیست؟ 


۴) شفاهی و اشاری 


۲) سه مورد ۴ پنج مورد 


(f‏ هرسه جواب درست است. 


() شنیدن فعال عبارت از شوه شنونی و پاسخ دهی به جانب مقببل می‌باشند که زمینه درک 


اه 1 
ذات‌البینی را فراهم می‌سازد ۲ بکار بردن هجاهای که توجه گوینده را جلب کند 
۲ ۲9۱ درست است ۱ ۱ 


ا 
لت ۱ ۲ ۷ ۳ ۳۳ ۱ 


ارات ت‌های خدمات ۳ 
۳ امتبحانات جمعی بست‌های ملکی و معلمین 


e‏ علایم شنیدن فعال کدام است؟ 
0 مارح سوالات ذیربط و تعبیر و تفسیر نمودن ۳ توضیحات/ اظهار نظر 
۳ اقرام گذاشتن به نظریات گویند و خلاصه نمودن 
۴) هر سه جوابات درست است 
۳۵ گوش دادن دقیق 
() بکار بردن هجا های که توجه گوینده را جلب کند 
۲ 
۳ "ها" و "بلی 
6۳۲ بازخورد چیست؟ 
۱ بازخورد عبارت از عکس العمل گيرنده پیام در برابر فرستنده پام می‌باشد که فرستنده را در رابطه 
به چگونگی دریافت پیام با خبر می‌سازد 
۲) بازخورد مانند چهار جنبه یک پیام ارسال و دریافت گردد 


۴) هر سه جوابات درست 


۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷- قاعده بازخورد (فید بیک) چیست؟ 
)کر برد کلمات "به نظر من" ۲) مبت کرائی (برخلاف گرا 


دادن دو جانبه (از پائین به بالا و از بالا به پائین) 


۳) بازخورد فوری و باز< 


۴ هر سه جوابات درست است 


۸- بازخورد مؤثر کدام است؟ 
۱ فقط وقتی باخورد دهید که جانب مقابل از شما تقاضا نماید 
۲ کوشش کنید که تا حد امکان مختصر بازخورد ارایه دهید 
۳ کوشش نماید تا در بازخورد ادراک تانرا بصورت ادراک» فرضیات را به نحوه فرضیات و احساسات. 
خود را به نحوه احساسات ارایه کنید 


۹- بعداز دریافت بازخورد چی باید کرد؟ 


۴ هر سه جوابات درست است 


) زمانیکه از جانب مقابل بازخورد دریافت می‌نماید به آرامی و خونسردی گوش قرار داده وسعی 
تکنید فورا برای دفاع از خود توجهات ارایه نمائید 

۲ انتقادات جانب مقابل را بزبان خود تکرار نموده و در صورت لزوم سوالات بیشتر نماید 

۴ از اشخاص دیگر نیز خواستار بازخورد شوید. در رابطه به درک و برداشت جانب مقابل شک و 
تردید ننماید زمانی خواهان بازخورد شوید که آماده‌گی پذیرش آن داشته باشد 

(f‏ هر سه جوابات درست است 


9۹ 


AY 


,عع- تخنیک های سوال کردن 
سوالات محدود, باز یا اشکار,تأکیدی 


۱ 
آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی ۳ 


۲) سوالات پیشنهادی» تائیدی و تصدیقی 


۱ 
۲) سوالات تکراری؛ تمجیدی؛ متشوش کننده؛ استعاری یا مجازی 
اب درست است. 

E‏ که منتج به توافق در مفاهمه می‌گردد. چهره» سیماء اشارات و 
حرکات هنگام صحبت و همچنان طرز لباس چند فیصد رول دارد؟ 
(f ۳ ۳۳۲ 1/۴۰0‏ .7۵ 

۲ - فیصدی های تخمینی در مورد تکلم پستی و بلندی آواز در مفاهمه چگونه است؟ 
(f ۳۳ ۳-۳۲ ۳.0‏ .7۵ 

۳>- محتوای موضوع و کلمات در توافق مفاهمه چند فیصد رول دارد؟ 
(f (۳ 2° (r ۸۳۰0‏ .1۵ 


6- 487 زبان اشاره عبار تند از 
0 سیمای دوستانه» آظهار علاقه مندی 
۲) در نظر گرفتن مسافه و گوش دادن 


۲) ارتباط بصری (چشمی) قبافه مطمئین 
۴ هر سه جوابات درست است 


۵- مجسم سازی چیست؟ 

۱) مجسم سازی عبارت از روش موثر ساختن تصاویره طرح‌هاء دیاگرام‌ها و سایر اشکال بخاطر 

انتقال همه جانبه پیام‌ها می‌باشد 

) عبارت از تصویر سازی اشيا در ذهن است 

۳) عبارت از پروسه اجرای ذهن است 
7- منازعه چی معنی دارد؟ 

ااازهم کنینن ۳ کشمکشن 
۷>- تعریف منازعه 

۱) عبارت از تقابل دو با چند طرز دید متفاوت بوده که اهداف عملکردها, طرز تفکر و ارزش‌های 


۴) عبارت از قدرت تخیل ذهن است 


۳) اخلافات شدید ۴ ۱ ۲ درست است 


متفاوت را در بر می‌گیرد 

۲) عبارت از تصادم منافع بین جوانب با هم بسته را گویند 

۳) عبارت از عدم توافق خواسته‌ها و اهداف طرفین می‌باشد 

) عدم تطابق بین اهداف آشکار و اهداف پنهان را گویند هر حالتی را گویند که طرفین اهداف 
ناسازگاری می‌داشته باشد 

۵) حالتی است که در آن نیروی انکشاف یک گروه توسط گروه دیگر محدود مي‌شود 

۶ تمام جوابات درست است 


۱ تک کر ۱0۳ 


۳ بسحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
ا روی منابع درمورد نیازهای مادی یا معنوی است که می‌خواهید آنرا بدست آورید و یا از 


۱ 
سرف نظر نمایید برای طرفین منازعه این عمل در بر گیرنده برد یا باخت است 


| کاهی این منازعات در برگیرنده نظریات مختلف طرفین روی اهداف متضاد می‌باشد 
۱و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
4 انواع منازعات عبارتند از 
۲) منازعات روی اهداف مختلف 


۱ منازعات روی منابع و طرق توزیع آن 
۳ منازعات روک نقش‌ها 
ع - منازعات روک اهداف چیست؟ 
) گاهی این منازعات در بر گیرنده نظریات مختلف طرفین روی اهداف متضاد می‌باشد 
۲ منازعات روی منابع درمورد نیازهای مادی یا معنوی است که می‌خواهید آنرا بدست آورید و یا از 
آن صرف نظر نمایید برای طرفین منازعه این عمل در بر گیرنده برد یا باخت است 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
66۱ منازعات روک اهداف به چند بخش اساسی تقسیم گردیده است؟ 
۱) دو بخش ۲) سه بخش ۳) چهار بخش 
۲- انواع مختلف منازعه روی نقش‌ها عبارتند از 
۱ خصیکه در نقش اجتماعی خود پذیرفته نشده 
۲) شخصیکه نقش اجتماعی خود را نمی‌پذیرد 


(f‏ هر سه جوابات درست 


0۰ 


۴) پنج بخش 


۳ درست است ۴) هیچکدام 
۳- منازعات به اساس ادراک و تصورات 
۱ منازعات می‌توانند به اساس تصورات و برداشت‌ها از حقایق, اشخاص و حوادث به وجود بیایند. 
این منازعات تصورات و برداشت های طرفین است 
۲) گاهی این منازعات در بر گیرنده نظریات مختلف طرفین روی اهداف متضاد می‌باشد 
۳) منازعات روی منابع درمورد نیازهای مادی یا معنوی است که می‌خواهید آنرا بدست آورید وی از 
آن صرف نظر نمایید برای طرفین منازعه این عمل در بر گیرنده برد یا باخت است 
۴ هر سه جواب درست است 
6 منازعات روی روابط یا مناسبات 
۱) این منازعه طوری رخ می دهد که موضوع منازعه وجود ندا 
تلقی می‌شود 


اسحنامه( ۲۲۸ 
1 


رد اما جانب مقابل بحیث علت منازعه 


FOF FOF _ ۴۵۲ FO ۴۵۰ ۹ 
۱ ۱ 5 ۱ ۱ ۴ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


9 اف متضا س هس لسن ا ۸0 
7 زوم تم رات مختلف طرفین اهداف متضاد می با 77766616533 -- د ل 
۲ گاهی این منازعات در بر گیرندهنظریا مختلف طرفین روک می‌باشد ۳ ده نکته مهم در حل منازعات : 


9 نوی است که می‌خواهید آنرا بدست أ 
۲ منازعات روی متایع درمورد نازهای مادی یا منوی س 2 بر بدست آورید وی 


قات پلان, انخاب جدید برای توافق حاصل شده از مذ ود 
ا ا بری رفن متزعه این عم در بر کیرنده بردایا باخت است ۱) تو ن * از مذاکره و وقت 
ان عبر 9 3 ۰ 


۲ حاضر باشد, مشکل را از شخص طرف مقابل مجزا سازید, از شبهات و حاشیه 


۴ هر سه جواب درست است ۳ روی‌ها صرف نظر 
| 0- ادراک چی معنی ۲ استعمال کلمه "من"» شنیدن فعال و تاخیر بی‌انازید 
۱ از کلمه لاتین 0060 به معنی فکر کردن گرفته شده هر سه جوابات درست است 
۲ از کلمه انگلسی 11۱016 به معنی فکر کردن گرفته شده e‏ ره مرحله داخل منازعه را نام ببرید؟ 
۳ درست است ۴) هیچ کدام () دریافت نظریات و دیدگاه جانب مقابل 
7- ادراک را تعریف کنید ۲) نخلارت و دیدگاه خویش را بصورت روش و واضح بیان کنید 
۱) عبارت از پروسه است که در مرحله معلومات سهولت بوجود می‌آورد ۲) دریافت راه حل مشترک ۴) هر سه جوابات درست است 
۲) این اصطلاح به ساختار ذهنی هر شخص (استعداد هر شخص) بر می گردد ۳ع- روش فشار (زور) 
۳) این اصطلاح مرتبط است به پروسه آموزش, دانش: تخصص و غیره ۱) حکم کردن ۲) تهدید نموذن ۳) تحقیر کردن ۴) هرسه درست است 


۴) هر سه جوابات درست است ع(ع- قانون کارکنان خدمات ملکی در کدام سال ذریعه کدام جریده رسمی و در چند فصل 


۷- ارزش‌ها به چند کتگوری تقسیم شده است؟ و چند ماده تصویب و توشیح شده است؟ 
) دو ۲) سه ۳) چهار ۴) پنج ۱) سال ۱۳۸۷ ذریعه جریده رسمی شماره ٩۵۱‏ در ۶ فصل و ۲۵ ماده 
۸- ارزش‌ها به چند کتگوری تقسیم شده نام ببرید؟ ۱ ۲ سال ۵ ذریعه جریده رسمی شماره ۹۵۱ در ۶ فصل و ۲۵ ماده 
۱) ارزش‌های اخلاقی ۲) ارزش‌های زیبا شناسی | ۳ سال ۱۳۸۷ ذریعه جریده رسمی شماره ۹۵۱ در ۵ فصل و ۲۵ ماده 
۳) ارزش‌های اصولی و تعلیمی ۴ هر سه جوابات درست است | ۴ هیچکدام 


۹-- ارزش‌ها چیست؟ | -٤‏ قانون کارکنان خدمات ملکی به تأسی از حکم کدام ماده قانون اساسی جمهوری 
۱) یک سیستم منظم و ترجیح یافته است که مشتمل به دسته بندی‌های اصولی و اخلاقی است که | اسلامی افغانستان وضع گردیده است؟ 
جامعه یا یک فرد دارا می‌باشد 


| ۱ فقره چهارم ماده ۵۰ قانون اساسی ۲ فقره چهارم ماده ۴٩‏ قانون اساسی 
۲) هر فرد دارای یک سلسله ارزش‌های اساسی است که در سیستم اعتقادات باطنی؛ نظریات و طرز ۳) فقره چهارم ماده ۳۸ قانون اساسی ۴) فقره سه ماده ۵۰ قانون اساسی 
فکری وی داخل است ۲- بست‌های تشکیلاتی کارکنان خدمات را کی می‌سازد؟ 
۱۳ و است ۴) هیچکدام ) وزارت‌ها و ادارات ۲ دارات مستقل و غیر مستفل 
۰- اعتقادات چیست؟ ۳ با اشتراک نمایندگان ذیصلاح کمیسیون مستقل اصلاحات اداری 
٠۲٠‏ و ار رین اراک تیق؛ افھام و هم دس ۴) هر سه چوابات درست است 
n‏ ا ۳ | 6۱۷ مامورین که قبلا از طریق رقابت آزاد در بست‌های خدمات مکی استخدام شده اند به 
: 1 0 ی عقیده یک حالت روانی است که نتیجه طرز تفکر مشخص می‌شود اثر تطبیق سیستم جدید اصلاحات اداری سرنوشت آنها چگونه می‌شود؟ 


۴) هیچکدام 


|e سس‎ 


۱) از طریق رقابت در قدم اول در بست‌های خود استخدام می‌شوند 


۸ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و سییر 
۲ بدون رقابت در قدم اول در بست‌های خود استخدام می‌شود 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام :1 اء 
2۸ مامورین که درجه تحصیل شان پائینتر از لمسانس باشد و قبل از انفاذ این قانون از 
طریق رقابت به صفت مامور در ادارات دولتی استخدام شده اند در صورت تطبیق 
سیستم جدید اصلاحات اداری در بست‌های بالاتر از معیارات تحصیلی خود استخدام 
شده می‌تواند؟ 
۱ بلی ۲) نخیر 
۴) بلی می تواند زمانیکه شرایط ماده هشتم قانون خدمات ملکی را تکمیل کرده باشد 
۴) هر سه چوایات درست است 
-٩‏ کارکنان خدمات که تا هنوز شامل پروگرام اصلاحات اداری نشده اند کدام قوانین 
بالای آنها قابل تطبیق می‌باشد؟ 
۱) قانون مامورین منتشره جریده رسمی سال ۱۴۲۰ هھ ق 
۲) قانون مامورین منتشره جریده رسمی سال ۱۳۲۱ هھ ق 
۳) جریده رسمی سال ۱۳۸۷ 
۷۰- منظور از اهداف قانون خدامت ملکی را بیان نمائید؟ 
۱) تحقق اصلاحات در سیستم ادارات دولتی غرض بهبود و غرض خدمات 
۲) استخدام کارکنان خدمات ملکی به اساس اهلیت و شایستگی بدون تبعیض و طور شفاف از 
طریق رقابت آزاد 
۳) تنظیم حقوق و مکلفیت‌های کارکنان خدمات ملکی و امور ذاتی آنها و انکشاف مهارت‌ها و حفظ 
مامورین 
۴) هر سه جوابات درست است 
۱- منظور از کارکنان خدمات ملکی چیست؟ 


۴) هر سه جوبات درست است 


) کارکن ۲) قرار دادی 

۳ قرارداری و کارکن ۴ مامور و کارکن قرار دادی 
۲- منظور از خدمات ملکی چیست؟ 

۱) فعالیت‌های 


اجرائیوی و اداری دولت است توسط کارکنان خدمات ملکی عرضه می‌شود 
۲) فعالیت‌های است برای اجرأ امور یک سازمان 


۳ درست است ۴) هیچکدام 


ارس ت‌های خدمات ۲ 
دی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


کارکنان خدمات ملکی به چند دسته تقسیم می‌شوند؟ 


۷۳ 

ا) به دو دسته ۲) یک دسته ۳) سه دسته 

1 ی ا ۳ ۲ چهار دسته 

پچ کارکنان خدمات ملکی به چند دسته تقسیم می‌شوند نام پبرید؟ 

0 مامور خدمات ملکی ۲ کارکنان قراردادی خدمات ملکی 

| کارکن و مامور ۴ و۲ درست است 
وع مامورین خدمات ملکی وظایف خود را به اساس چی انجام می‌دهد؟ 

) لایحه وظایف ۲ پلان کار 


۳ احکام قوانین و مقررهای مربوطه 
6۷7- مامور خدمات ملکی کیست؟ 

) شخصی که با رعایت قانون کارکنان خدمات ملکی به منظور ارایه خدمات به طو 

دولتی استخدام می‌گردد 

(r‏ شخصی که با رعایت قانون کارکنان خدمات ملکی به منظور ارایه خدمات به طور موقتی در 

اداره دولتی استخدام می‌گردد 


۳ شخصی که کارهای اداری و اجرائیوی را انجام می‌دهد 


(f‏ هر سه جوابات درست است 


ر دایمی در اداره 


۴ هر سه جوابات درست است 
۷- کارکن قرار دادی خدمات ملکی کیست؟ 
0 شخصی که با رعایت قانون کارکنان خدمات ملکی به منظور ارایه خدمات به طور دایمی در اداره 
دولتی انسخدام می‌گردد 
۲) شخصی که با رعایت قانون کارکنان خدمات ملکی به منظور ارایه خدمات به طور موقتی در 
اداره دولتی استخدام می‌گردد 
۳) شخصی که کارهای اداری و اجرائیوی را انجام می‌دهد 
۴) هر سه جوابات درست است 
۸- فرق بین مامور خدمات ملکی و کارکن قرار دادی ملکی چیست؟ 
۱) مامور خدمات ملکی به منظور فعالیت‌های اجرائیوی دولت استخدام می‌شود. اما کارکن قراردادی 
به منظور ارایه خدمات استخدام می‌شود 
۲ کارکن خدمات ملکی دایمی استخدام می‌گردد و کارکن قراردادی به شکل مؤقتی 
و درست است ۴) هیچکدام 
۹ بست را تعریف نمائید؟ 
| بخش از تشکیل که به اساس آن کارکن وظیفه محوله را انجام می‌دهد 
REESE ET‏ 
۱ ۴ ۴ ۱ ۲ ۳ ۱ 


آماده‌گی امتتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 


کارهای موقتی توظیف می‌شود 


Rs‏ ا ایت که به اساس 
بخش از ادره رات را انجام می‌دهد 


0 : اجرائیوی ادا 
۲) پخشی از تشکیل است که به اساس آن کارهای اجرائیوی 
(f‏ هر سه جوابات درست است 
۸۰>- قدم چیست؟ ae:‏ 
۱ جز ست است که به موجب آن کارکنان خدمات ملکی بعداز ارزیابی موفقانه اجراات سالانه در 
عین بست به قدم (مزد) بالا ارتقا می‌نماید ۱ 
۳ جز بست است که به موجب آن کارکنان خدمات ملکی بدون ارزیابی به قدم بالا تر ارتقا 
می‌نماید 
۳ جز بست است که به موجب آن کارکنان لایق و شایسته شناخته می‌شود 
۴) هر سه جوابات درست است 
۱- لایحه وظایف چیست؟ 
اداره است که اهداف, وظایف بست در آن مشخص شده است 
اداره است که در آن مسولیت‌ها و ایجابات بست در آن مشخص گردیده است 
۴) هیچکدام 


۱) سند رسمی 

۲) سند رسمی 

۳ ۲ درست است 
۲- پلان کار جیست؟ 

) برنامه ریزی فعالیت‌های کارکنان خدمات ملکی است که به اساس لایحه وظایف جهت حصول 

دست آوردهای متوقعه تنظیم می‌گردد 

۲) برنامه ریزی و دورنمای یک اداره و یا یک سازمان است 


۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۳- بلان کار چند نوع است؟ 
)١‏ دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۴ پنج نوع 


۶- پلان کار چند نوع است نام بکیرید؟ 
۱ پلان کوتاه مدت ‏ پلان متوسطالمدت ) پلان طوبل‌المدت 
۵- ساحه تطبیق قانون کار کنان خدمات ملکی را بیان نمائید؟ 
۱) وزارت‌ها اداره لوی سانوالی 
۲) ریاست های عمومی مستقل» تصدی‌های دولتی» اداره امور 
۳) مجلس شورای ملی و آمریت اداری, قوه قضائیه قابل تطبیق می‌باشد 
۴) هر سه جوابات درست است 


۴) هرسه درست است 


ریات جمعی بست‌های خدماث ملکی و معلمین 
ی 


یام قانون کارکنان خدمات ملکی بالای کدام کارکنان دوا 
) منسوبین نظلامی وزارت‌هاء منسوبین نظامی ریاست‌های عون سل 0 ۷ ۱ 
ب دای کادرهای علمی موسمات تحصیلات و اکادمی علوم جمهوری املامی افناستن ‏ 
بات نمی امتیت دی ۴ هر سه چولبات درست ابیت ۱ ۱ 


AY‏ زام اختصاری کارکنان خدمات ملکی و کارکن قراردادی خدمات ملکی را بیان نمئید؟ 


0 رامور و کارکن قراردادی ۲) مدپر و مامور و 
۳ مامور خدمات ملکی و مامور قراردادی ۴) هر سه جواب درست است 

€“ شرایط استخدام مامورین خدمات ملکی را بیان نمائید ۳ 
)لت افغانستان را داشته باشد 
۷ رن وی از ۱۸ کمتر و از ۶۴ بیشتر نباشند 
۲ سای صحی از مرجع ذیصلاح وزارت صحت عامه چا داشته باشند, سند فراغت بکلوریا یا 
بالات از آنا از مؤسسات رسمی و تعلیمی داخل یا خارج کشور داشته باشند 


است 


در سه جوابات درست 


3 


۸ اقارب درجه اول 

۱) پدر و مادر ۲ برادر و خواهر ۳ زوج, زوجه و اولاد ۰ ۰ ۴) هرسه درست است 
۰- مکلفیت‌های مامورین خدمات ملکی را بیان دارید؟ 

۱ رعایت اصلی بی‌طرفی در اجرای امور محوله. رعایت سلسله مراتب اداری و اطاعت از اوامز 

۲ حفظ اسرار وظفیوی مطابق احکام قانون, حفظ وقار و حیثیت اداره 

۳ حفنا و نگهداری دارای عامه در اداره مربوطه, برخورد نیک با همکاران و مراجعین استفاده معقول از 
وسایط و تجهیزات عدم اشتراک و دخالت در منافعات مزایدات و لیلامی که به اجرای آن موظف است 

۴) هر سه جوابات درست است 

-6٩۱‏ هر گاه مامور امر آمر خود را خلاف قانون دریابد, آیا مکلف به اجرا آن می‌باشد 

) در صورت مکلف است که موضوع را کتباً به آمر خود برساند و امر آنرا کتبا تائید نماید عواقب آن 
متوجه کارکن یا مامور نبوده مسولیت آن به عهده آمر می‌باشد 

۲ مامور یا کارکن قراردادی تمام کارهای اداری و یا امر آمر خود را بدون کدام علت اجراآت نمایا 
و ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۳ مامور خدمات ملکی یا کارکن قرار دادی در جریان خدمت به کدام موقف قرار م‌کیرد؟ 
ا) موقف اصلی ۲ موقف خدمتی 

۴ موقف تحصیلی و عسکری» موقف انفصال موقت ۴) هر سه جوابات درست است 


AM‏ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
کارهای مؤقتی توظیف می‌شود 


اداره است که به اساس 
ارات را انجام می‌دهد 


۲) بخش از 
۳) بخشی از تشکیل است که به اساس آن کارهای اجرائیوی ادا 
۴) هر سه جوابات درست است 
۰- قدم چیست؟ 
۱) جز بست است که به موجب آن 
(مزد) بالا ارتقا می‌نماید 
رکنان خدمات ملکی بدون ارز 


کارکنان خرمات ملکی بعداز ارزیابی موفقانه اجراآت سالانه در 


عین بست به قدم 
۲) جز بست است که به موجب آن کا ریابی به قدم بالا تر ارتقا 
می‌نماید 

۳) جز بست است که به موجب آن کارکنان لابق و شایسته شناخته می‌شود 
۴ هر سه جوابات درست است 


۸۱>- لایحه وظایف چیست؟ 


۱) سند رسمی اداره است که اهداف, وظایف بست دران مشخص شده است 
۲) سند رسمی اداره است که در آن مسولیت‌ها و ایجابات بست در آن مشخص گردیده است 
۴ هیچکدام 


۳ ۱و ۲ درست است 
۲- پلان کار جیست؟ 
۱) برنامه ریزی فعالیت‌های کارکنان 
دست آوردهای متوقعه تنظیم می‌گردد 
۲ برنامه ریزی و دورنمای یک اداره و یا یک سازمان است 


خدمات ملکی است که به اساس لایحه وظایف جهت حصول 


۳ و درست است ۴) هیچکدام 
۳- بلان کار چند نوع است؟ 

)١‏ دو نوع ۲) سه نوع ۲) چهار نوع ۴ پنج نوع 
-٤‏ پلان کار چند نوع است نام بکیرید؟ 


۱) پلان کوتاه مدت ۲) پلان متوسطالمدت ۳) پلان طویل‌المدت 
-٥۵‏ ساحه تطبیق قانون کار کنان خدمات ملکی را بیان نمائید؟ 

۱) وزارت‌هاء اداره لوی سانوالی 

۲) ریاست های عمومی مستقل؛ تصدی‌های دولتی, اداره امور 

۳) مجلس شورای ملی و آمریت اداری, قوه قضائیه قابل تطبیق می‌باشد 

۴) هر سه جوابات درست است 


ا امتحاناث جمعی پست‌های خدمات ملکی و معلمین 


8 یام قانون کارکنان خدماث ملکی بالای کدام کار 
) منسوبین زخلامی وزارت‌هاء منسوبین نظامی ریاست‌های عمومی 
0 رای کادرهای علمی موسسات تحصیلات و اکلامی علوم جمهوری | 
ج رالات مدوم امن ن ۴) هر سه جواباٹ درست است ۰ 
اختصاری کارکنان خدمات ملکی و کارکن قراردادی خدمات ملکی را ہیا 


پ٤‏ نام ۱ 
کارکن قراردادی ۲) مدیر و مامور 


۱) مامور و 
۳ مامور خدمات ملکی و مامور قراردادی ۴) هر سه جواب درست است 2 
ایط استخدام مامورین خدمات ملکی را بیان نمائید 


۲ سن وک 
۳) تصدیق 
| از موسسات رسمی و تعلیمی داخل یا خارج کشور داشته باشند 


است 


بالاتر از آنرا 
۴ هر سه جوابات درست 
-٤٩‏ اقارب درجه اول 
۱) پدر و مادر ۲ برادر و ځواهر ۴ زوج, زوجه و اولاد . ؟) هرسه درست است 
,- مکلفیت‌های مامورین خدمات ملکی را بیان دارید؟ 
۱ رعایت اصلی بی‌طرفی در اجرای امور محولهء رعایت سلسله مراتب آداری و اطاعت از ومر 
۲ حفظ اسرار وظفیوی مطابق احکام قانون, حفظ وقار و حیثیت اداره 
۳ حفظ و نگهداری دارای عامه در اداره مربوطه, برخورد نیک با همکاران و مراجعین استفاده معقول از ۱ 
وسایط و تجهیزات, عدم اشتراک و دخالت در منافعات مزایدات و لبلامی که به اجرای آن موطف ات ۱ 
۴ هر سه جوابات درست است 
۱>- هر گاه مامور امر آمر خود را خلاف قانون دریابد, آیا مکلف به اجرا آن می‌باشد 
۱) در صورت مکلف است که موضوع را کتباً به آمر خود برساند و امر آنا کتبا تائید نماید عواقب آن 
متوجه کارکن با مامور نبوده مسولیت آن به عهده آمر می‌باشد 
۲) مامور یا کارکن قراردادی تمام کارهای اداری و یا امر آمر خود را بدون کنام علت ارات 12| 
۲۷/۲ درست است ۴ هیچکدام 
۲- مامور خدمات ملکی یا کارکن قرار دادی در جریان خدمت به کدام موقف قرار می‌گیرد؟ 
۱) موقف اصلی ۲) موقف خدمتی 
۲) موقف تحصیلی و عسکری, موقف انفصال موقت ۴) هر سه جوابات درست است 


aa TEE TET EON ZE 
5 ۲ ۲ ۲ TR 


۳ 


۹۰ آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و ملین 
۳ - هر گاه مامور خدمات ملکی در اثر ارزیابی, اجراآت سالانه موفق شود چی امتیاز درد 
۱ به قدم بالا ارتقا می‌نماید ۲) تقدیر نامه اخذ می کند 
۳) تصدیق نامه و مدال یا نشان 
6- هر گاه مامور خدمات ملکی در اثر ارز 
۱) به پروگرام های آموزشی معرفی می‌گردد 
(r‏ به کار خود الی مدت یک سال بدون ارتقا قدم دوام می‌دهد 
۳) در صورتیکه سال دوم باز هم ارزیابی نا مؤفق باشد بست وی به اعلان سپرده می‌شود 


اخذ می‌نماید ۴) هر سه جوابات درست است 
یابی اجراآث سالانه موفق نشود چی امتیاز دارد) 


۴ هر سه جوابات درست است 
-٥‏ در صورتیکه بست یک مامور خدمات ملکی تعدیل, لغو و یا به اعلان سپرده سود 
مامور به کدام حالت قرار می‌گیرد؟ 
۱) تقاعد سوق داده می‌شود 
۳) در حالت انتظار با معاش قرار می‌گیرد 
۲- مصونیت‌های مامور و کارکن قرار دادی را بیان نمائید؟ 
۱) عدم محدودیت از حق کار کار بدون مجوز قانونی 
۲) حفظ کرامت انسانی, تأمین مصونیت از آزار و اذیت, اخلاقی و روانی 
۳) تأمین محیط مناسب و مصؤن کار 
۷- مامور و کارکن قراردادی از کدام تاریخ مستحق معاش شناخته می‌شود؟ 
۱) از تاریخ منظوری تقرر ۲) از تاریخ کامیاب شدن به پروسه رقابتی 
۳) بعد از مصاحبه وظیفه ۴) زمانیکه یک ماه از تقرر بگزرد 
۸>- اضافه کاری چیست؟ 


۳( در حالت انتظار بدون معاش قرار می‌گیرد 
۴) هر سه جوابات درست است 


۴ هر سه جوابات درست است 


۱ کاریکه خارج از اوقات عادی کار صورت گیرد اضافه کاری محسوب می‌گردد 
۲) کاریکه در اوقات رسمی زیاد انجام شود اضافه کاری محسوب می‌گردد 
۳ کاریکه در اوقات رسمی کارکن قراردادی و مامور خدمات ملکی انجام می‌دهد 
۴) هر سه جوایات درست است 

-٩‏ مزد اضافه کاری از روی چی محاسبه می‌گردد؟ 

۲) نظر به بست احراز شده 

۴ هر سه جوابات درست است 


۱) برویت معاش ماهوار 

۳ نظر به تحصیلات 
۰- مامور تا چی مدت نمی تواند بست‌های بالا را احراز نماید؟ 

۱) بست‌های مشابه کمتر از یک سال در بست‌های غیر مشابه کمتر از ۲ سال 


ی امتحانات جمعی بست‌های خدماث ملکی و معلمین 
ماده 


<< 


بست‌های مشابهکمتر از دوسال در بست »ی ۶ ا 
1 هّ از یک سال در پست‌های ۶ ب 
ج بست‌های مشابه کمتر از یک سال در بست‌های 7۰۶ 


است 


۴) هر سه جوابات درست 
پیست‌های مشابه و غير مشابه نظر به چی تعبین می‌کردد؟ 


)سوه ا د ۴ تحصیلات عالی 2 
a‏ ارتقای مامورین خدمات ملکی در قدم بالا در عین بست به اساس چی صورت 
می‌گیرد؟ 
0 لاقت و شایستکی ۲) ارزیابی اجراآت سالانه 
| تحصیلات علی ۴) مدیریت خوب 


۵,۳ مامور جی وقت مورد مکافات نقدی قرار می‌گیرد؟ 
) وقتی که قواعد و انضبات کار را مراعات کند 
۲ احکام؛ مقرره طرز سلوک با مامورین را با حسن سیرت رعایث کند 


۲ کارهای خود را بالاتر از معیارات لایحه وظایف و پلان کار انجام دهد 
۴ هر سه جوابات درست است 

ع,- کارکنان قراردادی به کدام اشکال مورد تقدیر قرار می‌گیرند؟ 
۱ مکافات نقدی ۲) تقدیرنامه ۲) تحسین نامه 

۵ امتیازات تقدیر نامه‌های مامورین را بیان دارید؟ 


۴ هرسه درست است 


۱ تقدیر نامه درجه سوم ۲۰ روز معاش با تمام ضمایم آن 


۲) تقدیر نامه درجه دوم ۵ روز معاش با تمام ضمایم آن 


یک ماه معاش با تمام ضمایم آن 


۳ تقدیر نامه در< 


۴) هر سه جوابات درست است 

۲- امتیازات مکافات نقدی و تحسین نامه جگونه است؟ 
۱ مکافات نقدی ۱۰ روز معاش همرای ضمایم و تحسین نامه ۱۵ روز معاش همرای صمایم 
۲) مکافات نقدی ۵ عاش همرای ضمایم و تحسین نامه ۲۰ روز معاش همرای ضمایم 


۳ مکافات نقدی ۱۵ رو عاش همرای ضمایم و تحسین نامه ۱۰ روز معاش همرای ضمایم 


۴ مکافات نقدی ۲۵ 


عاش همرای ضمایم و تحسین نامه ۲۵ روز معاش همرای ضمایم 


رور 


۱ مورد حق شکایت داو طلبی‌های مقرری, مامورین خدمات ملکی و کارکنان قرار دادی 
را بیان نمائید 


درخواست بدون دلیل معقول» برخورد تبعیض آمیز و غیر ادلاه از 7۶ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


بز مویدات تدیی غير موجه هدایت و اوامر شیر قانونی آمرین 
کارکن قرار دادی به سوانج شخصی 


زت از دست بردن مامور و 
۴) هر سه جوابات درست است 
۰۸- در کدام صورت مامورین و 

0 عدم پابندی به وظیقه, بر خورد نامناسب با مراجعین 


کارکنان قرار دادی مورد تأدیب قرار می‌گیرد؟ 
» عدم دقت در اجرای اوامر قانونی وظاین 


له 
"۳ از لایحه وظایف: تقلیل و تخیر در اجرای وظایف و آوامر قانونی 
۳ عدم رعایت انضباط کار عدم دقت در نگهداشت و نظافت دفتر و لوازم کار بهانه جوی به مقصر 
گریز از وظیفه 
4- موارد تأدیبی را بیان دارید؟ 
۱) اول توصیه ۲ دوم اخطار 
۳ سوم کسر مزد الی بنج روز و بار چهارم تبدیلی به وظیفه مشابه تادیب می‌شود 


۴) هر سه چواب درست است 


۴) هر سه جوابات درست است 


۰- صلاحیت اصدار موارد تأدیبی را بیان دارید؟ 
۱) توصیه و اخطار بالترتیب از صلاحیت آمر درجه اول و دوم ارزیابی کننده فورم ارزیابی 
۲) کسر معاش از صلاحیت وزیر یا آمر اعضای درجه اول 
۳) تبدیلی از صللاحیت مقامات که صلاحیت منظوری تقرر مامورین و کارکنان قرار دادی دارند 
۴ هر سه جوابات درست است 
۱- مکافات مامورین را صرف نام ببرید؟ 
۲) تقدیر نامه درجه اول؛ دوم و سوم 
۴) هر سه جوابات درست است 


۱) تحسین نامه 

۳) اعطای مدال؛ نشان, لقب و مکافات نقدی 
۲- مکافات کارکنان قرار دادی را صرف نام ببرید؟ 

)١‏ تقدیر نامه درجه اول. دوم و سوم ۲) تحسین نامه 

۳ مکافات نقدی ۴ هر سه جوابات درست است 
۳- مرجع نظارت کننده از تطبیق احکام قانون کارکنان خدمات ملکی در ادارات دولتی 

کدام ارگان است؟ 

) ریاست جمهوری ۲ اداره امور 

۲) کمیسیون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی 

۴) وزارت مربوطه 


0 مدیریت عبارت از هدایت» رهبری و رهنمای تمام پروسه‌های کار 
رس ری انی و مسایل کار از طریق منابع مختلف 7 
2 ع در لفغت اداره کردن و کارگردانی است در اصطلاح علم مد 
۴ هر سه جوابات درست است 
10 مدير کیست؟ 
۱ مدیر در زفت اداره کننده و کار گردان را گویند و در اصطلاح مدیر شخصی است 
نیم و عملکرد تیم خود را به عهده دارد 
۲ مدير در لغت اداره کننده و کارگردان را گوبند و در اصطلاح مدیر شخصی است که تمام 
امور را به عهده دارد 
1۳ ۲ درست است 
- وظایف مدير عبارتند از 
۱ بلان گذاری» سازماندهی 
۳) کنترول 
۷- استخدام چیست؟ 
۱ عبارت از پرکردن پست‌های خالی در تشکیل سازمان می‌باشد 
) عبارت از پرکردن و پر نگهداشتن بست‌های خالی در تشکیل سازمان 


۴) هیچکدام 


۲ استخدام, رهبری 
۴) هر سه جوابات درست است 


۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۸- آمر کیست؟ 
۱) کسی که در رأس اداره انجام وظیفه می‌نماید ۲) پلان گذاری کننده در سازمان 
۳ درست است ۴) هیجکدام 


-٩‏ سلسله مراتب چیست؟ 
۱) سلسله مراتب عبارت از طی مراحل از پائین به بالا و از بالا به پائین است که از بال به بت 
اطاعت و گذارش دهی و از پائین به بالا اوامر است 
۲) سلسله مراتب عبارت از طی مراحل از پائین با بالا است 
۲ سلسله مراتب عبارت از طی مراحل از پائین به بالا و از بالا به پائین است که از بالا به بت 
وامر و از پائین به بالا اطاعت و گذارش دهی است. 
؟) هر سه جوابات درست است 


رین 
اسخنامه] ۵10_۵1۴ ۵۱۷_۵۱۶ ۵۸ ۵۹ : 


۳ ۱ ۲ ۴ ۱ ۴ 


امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و , 


8 1 ۲ مثمریت» موثریت 
ا 0 
ی کناری, سازمان دهی کنترول؛ تظارت و راپور ده 


3 ت است با ۳ 
نا رول جاری جیصت! نس 
و ی اند ۱) به غاز اجرای یک فعالیت اطلاق می‌گردد که مراحل پلان گذاری 7 

۱) عبارت از سرمایه مادی و معنوی سازهان ی اجرای و فعالیت در این مرحله شامل است گر 


۲ منابع فزیکی و مالی 


۳ منابع انسانی, منابع ور وا کر سه توبات درس ۲) زمانی صورت می‌گیرد حین که برنامه و پلان در عمل پیاده گرد 
لے اننائ مناد ۱ 


۳ در ختم فعالیت‌ها مالی و حسابی صورت می‌گیرد 


است 


است 


۲- مثمریت چیست؟ ۳ هر سه جوابات درست 
۵۳۹- کنترول بعدی چیست؟ 

) در ختم فعالیت‌های مالی و حسابی صورت می‌گیرد 

0 به آغاز اجرای یک فعالیت اطلاق می‌گردد که مراحل پلان گذاری 
ازمان کننده می‌باشد اجرای و فعالیت در این مرحله شامل است 
۳) زمانی صورت می‌گیرد حین که برنامه و پلان در عمل پیاده گردد 


۴) هرسه جواب درست است 


فالیت‌ها است که در جهت دستیابی به اهداف سازمان کننده می‌باشد 


نتيجه سرمایه کم محصول زباد به دست می‌آید 
۴ ۲ و ۲ درست است 


0 عبارت از اجرای درست 
۲) عبارت از اجرای درست فعالیت‌ها که در 
۳) نسبت محصول بر سرمایه بیشتر است 
۳- مزثریت چیست؟ 
عبارت از اجرای درست فعالیت‌ها است که در جهت دستباپی به اهداف سا 
۲ عبارت از جرای درست فالیت‌ها که در نتیجه سرمایه کم محصول زیاد بدست می آید 
۴ گزینه ۱و ۲ درست است 


۳) نسبت محصول بر سرمایه بیشتر است 
۲۶- کنترول عبارت از 

) نیم فعالیت‌ها است اهداف موافق پلان مطروحه به سر برسد 
۲) عبارت از سوق دهنده انجام امور می‌باشد 

۳) عبارت از عملی بدست آوردن معلومات از اجرای امور یا کار می‌باشد 


,۳- تفتیش عبارت است از 
۱ نوع کنترول بعدی است که در ختم فعالیت‌های مالی و حسابی به عمل می‌آید 


۲ زمانی صورت می‌گیرد حبن که برنامه و پلان در عمل پیاده گردد 
۴ و ۲ درست است 


۴ هر سه جوابات درست است 


۵- انواع کنترول عبارتند از ۱- انواع تفتیش عبار تند از: 
)دو نوع ۲اسه نوع )٣‏ چھار نوع ۳ پنج نوع )دو نوع ۲) سه نوع ۳) چهار نوع ۴ پنج نوع 
۲۲- انواع کنترول را نام ببرید ۲ انواع تفتیش را نام ببرید؟ : 
۱) کنترول قبلی .۰ ۲ کنترول جاری .۰ ۲ کنترول بعدی ۴) هرسه درست است ) تفتیش قبلی و بعدی ۲) تفتیش داخلی و خارجی 
۷- کنترول قبلی چیست؟ ۲ تفنیش قبلی و داخلی ۴) تفتیش بعدی و خارجی 
۱ به از اجرای یک فعالیت اطلاق می گردد مراحل پلان گذاری ترتیب برنامه‌ها آماده‌گی به ۲ اهداف کنترول و تفتیش 
اجرای فعالیت در این مرحله شامل است () عبارت از بررسی فعالیت‌های مالی ادارات» موسسات 


سخنامه | ۵۲۸ 


بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


۳ بش جات ج ۲ 
ET as ۱‏ 
ی و حماب دهی, حصول اطمینان اجرای تفتیش ستندرد و به موق موز راز یک سال از رخصتی مریضی استفاد 
۱ 1 ابات درست است 
سه جوا 
فقت امور حسابی و راپوردهی هر ۲ 
ی ود 5 فاتونی یک مامور را نام 19۶ 
) تطبیق شاخص,های پلان انکشاف اقتصادی و اجتہ عی | ۳ 
, ۳ سه جوایات درست است روز رخصتی ري رور رحصتی تفریجی و ۰ روز ضروری 
۳ جوا ب E Yek‏ 
درد اب چگونه باشد ۲ م روز رخصتی مریضی» ۲۰ روز رخصتی تفریحی و ۱۵ روز ضروری 
0 0 ا ار دزی "مقدمه مم ۵ روز رخصتی مریضی» ۲۰ روز رخصتی تفریحی و ۱۳ روز ضروری 
و و فر دی ا رو ر e‏ 
۳ اصل پیا محتویات, امضا علامه شناسی و ضمیمه ۴ ۱۵ روز رخصتی مریضی» ۲۰ روز رخصتی تفریجی و ۲۰ روز ضروری 
ین ازن اج جیست؟ 
سه درست است رچ اندراج ج 
e 0‏ ت 0 عبارت از دفتر ثبت اموال و اجناس یک سازمان 
۳ ارت از ثبت کارمندان موجود. کمبو تاریخ تقر و تاریخ تبدیلی می‌باشد 1 
۱) عبارت از دفتر تسلیم گیری و تسلیم دهی است ۲ عبارت از ب ۱ : بدیلی می ۱ 
و 0 ۱ ۲ درست است هیچکدام ۲ 
۲) عبارت از دفتر تسلیم گیری است ۳ 3 3 2 ۱ 
۲) عبارت از دفتر تلسیم دهی است ۴) هیچکدام ۲و درخواست چیس ۱ 
۲- دفتر حاضری چیست؟ ۱) عبارت از سند رسمی است برای خریداری اجناس سازمان 
() عبارت از سندی است که برویت آن کارمندان حاضر تشخیص داده می‌شود ۲) عبارت از یک ورق است که یک شخص روی ان مطلب خاص را به یک مرجع ارایه متا 
) عبارت از سندی طرویت ان دارمندان حاصر سجیصن وی 22 9 2 : 
۲) عبارت از سندی است که موجودیت کارمندان را در اوقات معین کار تثبیت می‌نماید ۳ درست 9 ) هیچکدام 
۳ درست است ۴) هیچکدام ۳ - عریضه چیست؛ / 
2۲ راپوز حاصری چیست؟ ۱ عبارت از یک ورق است که یک شخص رون آن مطلب خاص را به یک مرجع ارایه می‌نماید 
۱ از موجودیت کارمند نماینده‌گی می‌کند ۲) عبارت از ورق شخصی بوده که از طرف یک شخص به منظور بدست آورد یک هدف به یک 
۲) از موجودیت و عدم موجودیت کارمند نماینده‌گی می کند مرجع تقدیم می‌شود 
۳ از عدم موجودیت کارمند نماینده‌گی می‌کند ۴) هیچکدام ۲) عبارت از سند رسمی برای خریداری اجناس اداره است 
۸- یک کارمند در یک هفته باید چند ساعت کار کند؟ ۴) هر سه چوابات درست است 
۲ ۳۰ ساعت و در روز پنجشنبه از ۵ ساعت بیشتر بوده نمی‌تواند 6 مسوبه چیست؟ 
) ۸ ساعت و در روز پنجشنبه از ۶ ساعت بیشتر بوده نمی‌تواند ۱) موضوعاتیکه به اساس بیشنهادات ادارات به فیصله شورای وزیران به تصویب رسیده باشد 
۳ ۵۰ ساعت کار می کند مصوبه گفته می‌شود 
۴ ساعت کار می‌کند و روزهای پنجشنبه ۵ ساعت کار می‌کند ۲) موضوعاتیکه از طرف رئیس جمپور توشیح گردیده باشد 
Ce: -۹‏ 2 و 5 e ٤‏ 
یک کارمند نظر به معیار خدمت چی اندازه از رخصت‌های مریضی دوامدار استفاده ۳ سند عالی قانونی است ۴) برای اجرای امور یک سند معتبر بشمار می‌رود 
کرده می‌تواند؟ 0- ماموریت چیست؟ 
ا) هر گاه مدت خدمت 1 ۱ : ۱ 
ه مدت خدمت یک کارمند از یک الی پنج سال باشد مدت سه ماه () هدف و مقصد اساسی و اقداماتی که یک اداره برای آن ایجاد می‌گردد 
۲ بیشتر از پنج سال باشد الی ۰ ۳ و ب 
بیشتر از پنج سال باشد الی ۱۰ سال مدت شش ماه ۲) هدف و مقصد اساسی و اقداماتی که یک اداره برای آن ایجاد نمی‌گردد 
باسخنامه( 
EEE‏ _ا۵۲ .۵۲۲ ۵۲۳ ۵۲۳ ۵۲۵ 
۳۹ ۱ ۲ ۲ ۲ ۱ ۱ 


ردد تا اهداف آن بر آورده شود 
و مقصد اساسی و اقداماتی که یک اداره برای آن ایجاد می گردد 
علامیه و توضیحات مفاهیماتی که ما را برای تفکر واحد و فیصله ساز رهتمائی می‌نماید 
۴) هر سه جوابات درست است 
۷ - اداره را تعریف کنید؟ 
0۳ ادره عبارت از سازمان اجتماعی و طرح روش‌های خاص که تعداد کنیر از افراد جهت دستیابی به 
اهداف مشخص و مشترک به انجام وظایف مشفول اند 
۲) مکانی برای تجسم و طراحی وضعیت مطلوب در آینده و یافتن و ساختن راه‌ها و وسایلی که 
رسیدن به آن را فراهم سازد 
۴ ادرشت ان ۴) هیجکدام 
۸>- پلان گذاری چیست؟ 
۱) تجسم و طراحی وضعیت مطلوب در آینده,یافتن و ساختن راه‌ها و وسایلی که رسیدن به آنرا 
فراهم سازد 
۲) توانمندی تشریح و تسلسل فعالیت‌ها که با کمترین مصرف بیشترین موثریت میسر گردد 
۳ بروسه تشخیص و تعریف اهدافه تعیین وظایف توام با زمان بندی تطبیق آن طراحی و ضعیت مطلوب 
و تدارک اقدامات و وسایل جهت تحقق اهداف سنحش دقبق مصارف و ترتیب شرح مصارف می‌باشد 
۴) هر سه جوابات درست است 
٩‏ اجزای پلان عبارتند از: 
۱) هدق, بودیجه. مثابع بشری و معلومات قبلی ۲) مطالعه قوانین, نظارت و کنترول 
۳ ننیجد‌گیری 
۰- مواد پلان عبارتند از 
۱) عنوان, اهداف وظایف قابل اجرا 
۲) تاریخ اجرا؛ اجرا کننده و مصارف تقریبی 
۳) تایح حاصله امضای شخص تقدیم کننده امضای شخص منظور کننده 
۴) هر سه جوابات درست است 


۴) هر سه جوایات درست است 


امد بثیادی طویل‌المدت را احتوا می‌کند و برای آن بلان‌های عملیاتی و ۱ 


وہ ارزیابی ج 


گذا 
e ۳۳‏ 
و 
بی اجرات از یق بان عاق یه ۱۳ ۱ 


۴) هیچکدام 


است 
)عبات از بخش کار افراد اداره است که ارایه نتیجه اجراأت از تطبیق پا 


دارد 

۲) عبارت از بخش کار افراد اداره است که در اثر آن عمل کردهای افراد ب معیاره 
لیم شده مقایسه و نتیجه مثبت آن به اطلاع کارمندان رسانیده می‌شود ۷۹ 
۳ (علامیه و توضیحات مفاهیماتی که ما را برای تفکر واحد و فیصله ساز رهنمای م 3 


است ۲ 


۴ هر سه جوایات درست 
ع- فرمان عبارت است از 
) هدایت کتبی رئیس جمهور راجع به موضوعات مهم از جانب وی صادر مت 
قوائین و به صورت عام می‌باشد . ۴ 
۲) عبارت از هدایت کتبی خاص رئیس جمهور در مورد مقرری افراد بلند رتبه داش مرد ۵ 
۲/۲ درست است ۴) هیچکدام 
۵- فرمان چند نوع است؟ 
ا) دو نوع ۲)سه نوع ۲ چهار نوع 
1- فرمان به چند نوع است نام ببرید؟ 
۲) فرمان عادی و عام 


۴) فرمان عادی و اساسی 


ا) فرمان تقنینی و فرمان عام 
۳ فرمان تقنینی و عادی 
۷- فرمان تقنینی حیست؟ 

[) فرمان را گویند که حالت استمرار را داشته و در جریده رسمی به جاپ میرن 

۲ شخص اول کشور بنا بر ضرورت تفصیلی قانون به ایجاد یک وضعیت حقوقی آنرا 
جریده رسمی به نشر بسیارد 

۴ فرمان را گویند که حالت دوام و استمرار را نداشته و در جریده رسمی نشر نمی‌گردد 


سا اد۵ ۵۵۲ ۵۵۲ ۵۵ ۵۵۵ ۵۵۶ 
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u 


دی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی وم 


ات دوام و استمرار را نداشته و در جریده رسمی نشر نمی گردد 


ار ار را داشته و در جریده رسمی به چاپ می رسد | 

ر بابر ضرورت تفمیلی قانون به آیجاد یک وضعیت حقوقی آترا ترتب و در 3 

۲ و کا ۴) هر سه جواب درست است 
جرید ۱ 

4- قانون عبارت است از 

۱ ۱) تجویز سریع و معقول است جهت نظم جامع, 

می‌باشد 
تجویز سریع و عقول است جهت نظم اجتاع وضع گردیده و تطبیق آن بدون جبر و اکراه باشد 


۲ 
۳ درست است ۴) هیچکدام 


۰- فرق بین مقرره و قانون چیست؟ 
) قانون عام است جبراً قابل تطبیق می‌باشد در حالیکه مقرره خاص است 
۲ قانون از طرف پارلمان تصویب می‌گردد در حالیکه مقرره از طرف شورای وزیران و یا یکی از 


تنظیم اجتماع وضع گردیده و تطبیق آن جبری 


قوای ثلاثه تصویب می‌گردد 
۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۱- مراحل قانون عبارتند از: 
۱) طرحه تصویب . ۲ توشیح, نشر ۲ تطبیق ۴) هرسه درست است 


۲- مصادر قانون را نام ببرید؟ 


۱) عرف و عادات ۰ وجیزه‌ها ومنال‌ها ۳ دین و دوکتوران حقوقی ۴) هر سه 
۳- خصوصیات قانون را نام ببرید؟ 
۱) تصمیم یعنی باید عملی گردد ۲) تجرید یعنی در جریده رسمی چاپ گردد 


۴ هر سه جواب درست است 


۳ استمرار یعنی حالت دوام را داشثه پاشد 
6- حساب ۱۰۰۱۰۰ چیست؟ 

۱) حماب دوتیبوده که تمام عواید دولتی به حساب متذکره بنام ادارات تحویل می‌گردد 

۲) حساب دولتی بوده که پول متقاعدی کارمندان برحال در آن حساب ذخیره می‌گردد 

۲ حساب دولتی بوده که تمام مصارفات دولت از همین کود پرداخته می‌شود 

۴) هر سه جوابات درست است 


۳ ۳ o 
احد جغرافیائی و گروه‌های انسانی اطلاق می‌شود که از‎ 
۴ حا خارچی دارای استقلال باشد‎ 1 
ا عیارت از واحد جفرافیانی است که دارای قلمرو نفو‎ 
 مدکچه ا ارت است‎ 
اضر دولت کدام‌ها اند؟‎ 1 
سرزمین ۲ نفوس ۳) حکومت و‎ ) 
۳ کرت را تعریف کی‎ 
ا) حکومت عنصر اساسی دولت است که بدون موجودیت دولت متصور نیست ادا‎ 
5 حکومت تعثیل می گردد‎ 
حکومت ررتگاه دولت است برای اداره جامعه در داخل و تمئیل قدرت و‎ ) 
از مچرای حکومت عمل می گند‎ 


در ریت این حکومت است که په هیده ی از ر ا 
۴ هر سه جوابات درست است 
۸- وظایف حکومت عبارتند از 
۱ تحمیل احکام قانون اساسی و سایر قوانین و فیصله قطعی محاکم 
۲ حفظ استقلال, دفاع از تمامیت ارضی و صیانت منافع و حیثیت افغانستان در جامعه بین‌الما ِِ 
۲ تأمین نظم و امن عامه و از بین بردن هر نوع فساداداری 1 
۴ هر سه جوابات درست است 3 
8- وظایف حکومت عبارتند از مومس ۹ 
ا) ترتیب بودیجه» تنظیم وضع مالی دولت و حفاظت دارای عامه ۳5 ات 
۲) طرح و تطبیق پرو گرام‌های انکشافی, اجتماعی؛ فرهنگی» اقتصادی و تکنالوژیکی 
۳ ارایه گذارش به شورای ملی در ختم سال مالی 
وه رابات درست است 
۶۰- کشور عبارت است از 

آ) کشور در تقسیمات جهانی, محدوده از کره زمین است که در آن یک ملت زنده‌گی می 
آن نیز در سازمان ملل متحد به ثبت رسیده است 

۲] به واحد جغرافیائی اطلاق می‌گردد که دارای نفوس؛ سرزمین و حاکمیت با 7 


۲۲ درست است ۴ هیچکدام 


۲: 20972130771307723077720077[ کت‎ 
TFT TFT FL 


u 


دی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی وم 


ات دوام و استمرار را نداشته و در جریده رسمی نشر نمی گردد 


ار ار را داشته و در جریده رسمی به چاپ می رسد | 

ر بابر ضرورت تفمیلی قانون به آیجاد یک وضعیت حقوقی آترا ترتب و در 3 

۲ و کا ۴) هر سه جواب درست است 
جرید ۱ 

4- قانون عبارت است از 

۱ ۱) تجویز سریع و معقول است جهت نظم جامع, 

می‌باشد 
تجویز سریع و عقول است جهت نظم اجتاع وضع گردیده و تطبیق آن بدون جبر و اکراه باشد 


۲ 
۳ درست است ۴) هیچکدام 


۰- فرق بین مقرره و قانون چیست؟ 
) قانون عام است جبراً قابل تطبیق می‌باشد در حالیکه مقرره خاص است 
۲ قانون از طرف پارلمان تصویب می‌گردد در حالیکه مقرره از طرف شورای وزیران و یا یکی از 


تنظیم اجتماع وضع گردیده و تطبیق آن جبری 


قوای ثلاثه تصویب می‌گردد 
۳ و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۱- مراحل قانون عبارتند از: 
۱) طرحه تصویب . ۲ توشیح, نشر ۲ تطبیق ۴) هرسه درست است 


۲- مصادر قانون را نام ببرید؟ 


۱) عرف و عادات ۰ وجیزه‌ها ومنال‌ها ۳ دین و دوکتوران حقوقی ۴) هر سه 
۳- خصوصیات قانون را نام ببرید؟ 
۱) تصمیم یعنی باید عملی گردد ۲) تجرید یعنی در جریده رسمی چاپ گردد 


۴ هر سه جواب درست است 


۳ استمرار یعنی حالت دوام را داشثه پاشد 
6- حساب ۱۰۰۱۰۰ چیست؟ 

۱) حماب دوتیبوده که تمام عواید دولتی به حساب متذکره بنام ادارات تحویل می‌گردد 

۲) حساب دولتی بوده که پول متقاعدی کارمندان برحال در آن حساب ذخیره می‌گردد 

۲ حساب دولتی بوده که تمام مصارفات دولت از همین کود پرداخته می‌شود 

۴) هر سه جوابات درست است 


۳ ۳ o 
احد جغرافیائی و گروه‌های انسانی اطلاق می‌شود که از‎ 
۴ حا خارچی دارای استقلال باشد‎ 1 
ا عیارت از واحد جفرافیانی است که دارای قلمرو نفو‎ 
 مدکچه ا ارت است‎ 
اضر دولت کدام‌ها اند؟‎ 1 
سرزمین ۲ نفوس ۳) حکومت و‎ ) 
۳ کرت را تعریف کی‎ 
ا) حکومت عنصر اساسی دولت است که بدون موجودیت دولت متصور نیست ادا‎ 
5 حکومت تعثیل می گردد‎ 
حکومت ررتگاه دولت است برای اداره جامعه در داخل و تمئیل قدرت و‎ ) 
از مچرای حکومت عمل می گند‎ 


در ریت این حکومت است که په هیده ی از ر ا 
۴ هر سه جوابات درست است 
۸- وظایف حکومت عبارتند از 
۱ تحمیل احکام قانون اساسی و سایر قوانین و فیصله قطعی محاکم 
۲ حفظ استقلال, دفاع از تمامیت ارضی و صیانت منافع و حیثیت افغانستان در جامعه بین‌الما ِِ 
۲ تأمین نظم و امن عامه و از بین بردن هر نوع فساداداری 1 
۴ هر سه جوابات درست است 3 
8- وظایف حکومت عبارتند از مومس ۹ 
ا) ترتیب بودیجه» تنظیم وضع مالی دولت و حفاظت دارای عامه ۳5 ات 
۲) طرح و تطبیق پرو گرام‌های انکشافی, اجتماعی؛ فرهنگی» اقتصادی و تکنالوژیکی 
۳ ارایه گذارش به شورای ملی در ختم سال مالی 
وه رابات درست است 
۶۰- کشور عبارت است از 

آ) کشور در تقسیمات جهانی, محدوده از کره زمین است که در آن یک ملت زنده‌گی می 
آن نیز در سازمان ملل متحد به ثبت رسیده است 

۲] به واحد جغرافیائی اطلاق می‌گردد که دارای نفوس؛ سرزمین و حاکمیت با 7 


۲۲ درست است ۴ هیچکدام 


۲: 20972130771307723077720077[ کت‎ 
TFT TFT FL 


؟ 
بی کشور و راهنمنیبرایتنظیمقوین دیگر است 


ای ریت کننده اصول سیاسی» ساختار ساسله مرائب» جایگاه. حدود و تعیین تنظیم 


حقوق شهروندان کشور است 
۳ قانون اساسی تعیین کننده نظام 
۷۲- بودیجه چیست؟ 
۱) عبارت از یک سند است که در آن عواید و 
مدت یک مال پیش بینی و تصویب می‌باشد 
۳ عبارت از پیش بینی عواید و مصارف دولت می‌باشد 
۳) عبارت از عالی‌ترین سند قانونی است و رهنمائی برای تنظیم قوانین دیگر می‌باشد 


۴ و ۲ درست است 


ی است ۴) هرسه جوایات درست است 


مصارف دولت برای یک مدت معبین و معمولاً برای 


۳- بودیجه دارای چند مرحله است؟ 
() دو مرحله ۳ سه مرحله 
۷- مراحل بودیچه را نام ببرید 
۱) طرح و ترتیب و ارایه بودیجه 
۴) دقاع بودیجه و منظوری 
۵- انواع بودیجه عبار تند از 
۱) بودیجه عادی و انکشافی 


۳) چهار مرحله ۴) پنج مرحله 
۲) تصویب بودیجه 
۴) هر سه جوابات درست است 


۲) بودیجه ملی و مصرفی 


۳) بودیجه علای و مصرفی ۴) بودیجه انکشافی و ملی 


7- بودیجه عادی عبارث است از 

۱) برای امورات جاری و اداری حکومت‌ها ترتیب می‌شود 

۲ بودیجه است که در آن مصارف پروژه‌های زیر بنائی دولت انعکاس داده می‌شود مانند بندها, 
اعمار, مکاتب و غیره 

۳ ۲ درست است 
۷- بودیجه انکشافی عبارت است از 


۴) هیچکدام 


۱) بودیجه است برای امور جاری و اداری حکومت‌ها ترتیب می‌شود 
۲) بودیجه است که در آن مصارف پروژه‌های زیر بنائی دولت انعکاس داده می‌شود مانند بندها, 
اعمار, مکاتب و غیره 


۳ ۱ درست است ۴) هیچکدام 


,۸ شورای ملی جد 


3 عبارت است از 
ارف عادی عبار 
دولت است 
ن که برای فعالیت‌های عادی و روزم ره دولت به ۱ 


۱۲ و۲ درست است 


۱ دولت جمهوری اسلامی افغانستان بحیث عالی‌ترین ارگان قنینی مظهرادره مردم ان 


یی ملت نماینده‌گی می‌کند 
شورای ملی (پارلمان) تشکیل از نماینده گان مردم است که برای طرح, تصویب قوانین و نظارت ‏ 


۳ 


آنبا توسط مردم با رأی سری» آزاده مستقیم و عمومی بر گزیده می‌شوند 
ارگان ثلاثه دولت است که به موجب قانون اساسی تشکیل بافته است 


بر اجرای 
۳ یکی از 
۳ درست است 

|۸ شورای ملی متشکل از چند مجلس است؟ 

۱) دو مجلس ۲) سه مجلس ۳) چهار مجلس 
۸۲- آیا شخص میتواند در عین وقت عضو در دو مجلس باشد؟ 
|) نخیر ۲) بلی 


۴ هر سه درست است 


۴ پنج مجلس 


۲) هم می‌تواند و هم نمی‌تواند 
۳- دوره کار مجلس نماینده گان چی وقت خاتمه میابد؟ 
آول سرطان سال پنجم بعداز اعلان نتایج انتخابات به پایان می‌رسد 
)اول جدی سال پنجم بعداز اعلان نتابج انتخابات به پایان می‌رسد 

]از تکمیل نمودن شش سال دوره وکالت ۴) بعداژ سپری نمودن هفت سال دوز و 
6/- مجلس نماینده گان یا ولسی جرگه دارای چند عضو می‌باشد؟ 

آ) حد اکثر ۲۵۰ نفر می‌باشد اما فعلاً دارای ۲۴۹ نفر عضو می‌باشد 

۲)حد اکثر ۲۶۰ نفر می‌باشد اما فعلاً دارای ۲۵۲ نفر عضو می‌باشد 


نامه ۵۱۸ ۵۷۱ ۵۸۰ ۵۸۱ ۵۸۲ ۵۸۳ ۵۸۳ 
۳ ۲ ۴ ۱ ۱ ۱ 


9 :۷ ر میباشد را یل دارای ۲۵۹ نفر عضو می‌باشد 
۴ حد اکثر ۲۶۵ نفر می‌باشد اما فمل دارای ۲۶۹ عضو می‌باشد 
E‏ 

۸0- اعضای ولسی جرگه جگونه انتخاب تن ۲ 

۳ از ۳۴ ولایت کشور توسط رای مستقبج شاه می‌شوا هی 

۲ از ۲۴ ولایت کشور توسط لا مت ازاداشری و یوی مردم ۳9 ھی ر 

ت است ۴ هیجکدام 
۳و ۲ درست است 


ار جمله اعضای ولسی جرکه چند کرسی مختص بهزنان است 


AY (fF 2 V(r 7‏ 
۷- مجلس سنا دارای جند عضو می‌باشد؟ 
(r ۱۵0‏ 1 ۱۰۹(۳ ۱۳۰۴ 


۵۸۸- اعضای سنا چگونه انتخاب می‌شود؟ ۱ 
۸ ۶۷ تن از طریق انتخابات سراسری بر گزیده می‌شود ۳۴ تن آن از طرف رئیس جمهور منصوب 
می‌گردد ۱ 
۲ ۵۷ تن از طریق انتخابات سراسری برگذیده می‌شود ۴۴ تن آن از طرف رئیس جم هور منصوب 
می‌گردد 
۳ ۲ درست است 
۹- اعضای سنا به چه ترتیب انتخاب می‌گردند؟ 
۵ از اعضای شورای ولایتی هر ولایت, یک نفر به‌انتخاب شورای ولایتی مربوطه برای مدت چهار سال 
۳ از اعضای شورای ولسوالی های هر ولایت یک نفر به انتخاب شورای مربوطه برای مدت سه سال 
۳) یک فلت باقی مانده از جمله شخصیت‌های خیر و با تجربه به شمول دو نفر نماینده‌گان معلولین 
و معیوبین و دو نفر نمینده‌گان کوچی‌ها به تعین رئیس جمهور برای مدت پنج سال رئیس جمهور 


۴) هیچکدام 


۰ فیصد از این اشخاص را از بین زنان انتخاب می کند 
۴) هر سه جوابات درست است 
۰- صلاحیت‌های شورای ملی عبارث اند از 
| تصویب» تمدیل یا لو این و فاین نیت 
۲) تصویب پروگرام‌های انکشافی اجتماعی, اقتصادی, فرهنگی, تکنولوژیکی, تصویب بودیجه 


دولتی و اجازه اخذ با اعطای قرضه 
۳ ایجاد واحدهای اداری, تعدیل و یا الغای آن. تصدیق معاهدات و میشاق‌های بین‌المللی يا 
فسخخالحاق افغانستان به آن ۴) هر سه جوابات درست است 


EEE سر‎ 
۲۳ ار‎ WE OTS 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی ویر 1 


3 ی بای کت 
ا 2 


ربا یت‌های ولسی جرگه یا مجلس نماینده‌گان عبارت است از 
در استیضاح از هر یک وزرا مطابق به حکم ماده ٩۳‏ این قانون اسا 
راجع به بروگرام‌های انکشافی در بودیجه دولتی 3 
ری‌ها مطابق به احکام قانون اساسی 


E 
اد تەم‎ 0 


۲ ازخاذ تصمیم 


مم تانید با رد مقر 


مد جوابات درست است 

0۲ مجلس نماینده‌گان یا ولسی چرگه چگونه می‌تواند یک وزیر را استیضاح تماید؟ 

مجلس نماینده‌گان بهپیشنهاد ۲۰ فیصد کل اسضای میتی از ر ا و 
عمل آورد 
۲ مجلس زماینده‌گان به پیشنهاد 4۳۰ کل اعضا می‌تواند از هر یک از وزرا استیضاح به عمل آورد 
۱۲و ۲ درست است ۴) هیچکدام 

پوه وزیر استیضاح شده زمانیکه توضیع قناعت بخش ارایه کرده نتواند نماينده‌قان چی 


۳ در مورد می‌گیرد؟ 


) رای عدم اعتماد را بررسی می کند ۲) رای اعتماد را مورد بررسی قرار می‌دهد 
۳ ۲ درست است ۴ هیچکدام 
6 اساسات اداره عبار تند از 
() تشکیل و موثریت ۲ تشکیل ۲ موثریت ۴) هیچکدام 
0- اداره عامه حیست؟ 
۳) قوه مقننه ۴) هرسه درست است 


۲- نورماتیف چیست؟ 
ا عبارت از نورم‌هاء ستندردها و معیارهای که شخصاً به تنظیم امور محاسبوی یک ااره وضع 
می‌گردد 
۲) عبارت از نورم‌ها. ستندردها و معیارهای که برای اجرای امور وضع می‌گردد 
۳ عبارت از بعضی مقررات و قوانین داخل اداره می‌باشد 
۴ هر سه جوابات درست است 
۷- بروژه جیست؟ 
۱)عبارت از یک نوع فعالیت مشخص است که دارای آغاز و انجام معین م‌باشده طوریک ۰ م 
پروژه تشکیل آن نیز از بین می‌رود 
۲) عبارت از یک نوع فعالیت مشبخص است که دارای اهداف مشخص باشد 


۵۲ ۲ درست است ۴) هیچکدام 


۵1۷ 0F ۵4۵ AIF ۵٩۳ ۵9۲ ۵۱۱ ژاسام‎ 
1 ۱ ۱ ۱ 1 1 ۴ 


آمادهگی امتحانات چمعی بست‌های خدمات ملکی و مولن 
۱۰۹ 
۵۹۸- لایحه چیست؟ 
ا َ ۹ باست و مدیریت‌های وا 

۱) عبارت از قاعده خاص که در روشنۍ مقرره برای امور داخلی ریاست و مدیریت‌های وزارت و 
ادارات وضع گردیده است 

E RY‏ کی ارت و کارهای که باید انجام شوه 
اس است که در آن مایا یف و رهای که باید انجام شود ذکر 


گردیده است 
۳ ۲ درست است (f‏ هیچکدام 
۵۹۹- شعبه جیست؟ 

۱) شعبه در لغت بخش و شاخه را گویند در اصطلاح اداره محل تحقظ اسناد و لوازم مربوط کار 
اداره می‌باشد 
۲) شعبه در لغت بخش و شاخه را گویند و در اصطلاح کارهای اداری که در یک مکان انجام 


می‌شود 
۳ درست است ۴) هیچکدام 
۰ ترفیع چیست؟ 
۱) عبارت از ارتقا مامور از رتبه موجود به رتبه بالا می‌باشد 
0 عبارت از ارتفا مامور بعداز بررسی و ارزیابی اجراآت سالانه 
۳ درست است ۴) هیچکدام 
۱- طرزالعمل چیست؟ 
۱) طرزالسمل قانون را تفسیر و توضیح می‌کند و اعطای منظوری آن در حیطه صلاحیت وزرا؛ رژسا 
و آمرین واحدها مستقل تشکیلاتی است 
۲) عبارت از وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی که متکی به مقررات و قوانین باش 
۳) اجرای امر در یک موضوع خاص عبارت از طرزالعمل است 
۴) یک سند تخنیکی و اداری است که در یک ساحه مشخص وضع می‌گردد 
۳۲ کم جا 
۱) اجرای امر در یک موضوع به شکل خاص حکم است 
۲) یک سند تخنیکی و اداری است که در یک ساحه مشخص وضع می‌گردد 
۲) عبات از وضع یک سلسله معیارهای وظیفوی که متکی به مقررات و قوانین باشد 
۴) هر سه جواب درست است 
۳- مزد به اساس کدام معیارها داده می‌شود؟ 


۱) رتبه, درجه 


۴ یی پست‌های خدمات ملکی و معلمین 
ببحاناث ج 


اس فسخ قرارداد عبارث اند از 
0 جلب و اعزام به خدمت عسکری 


وب( یک کارمند در طول ماموریت خود چند روز مستحق رخصتی عروسی است؟ 
۱ یک مرتبه مستحق ۱۰ روز می‌باشد 


۴ برای 
[- ملت را تعریف کک 
)مت از قشرهای مختلف یک جامعه تشکیل شده که تابع قواعد واحد می‌باشد 
رات از قشبرهای مختلف یک جامعه تشکیل شده که تب ا ا 
م و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷ اجرای ارتقای درجه کارمندان در کدام وقت سال صورت می‌گیرد؟ 
۲ دو ماه قبل از تکمیل سال مکمل 
تایع کدام تاریخ معین نبوده و در هر موقع سال که معیار آن تکمیل 
۴) هر سه جوابات درست است 


۱ در آخر سال 
۳ اچرای ارتقا درجه کارمندان 
گردد ارتقا درجه صورت می ديرد 


۸- یک کارمند در کدام حالت می‌تواند در خواست تقاعد نماید؟ 


۱ حد اقل تکمیل ۲۵ سال خدمت 
۲ در صورت که به حکم نهائی محکمه با صلاحیت محکوم به حبس شله باشد 
۲) طوری معیوب گردد که کار نتواند 


-٩‏ فافع ملی چیست؟ 


۴) هر سه جوابات درست است 


| ا) منافع ملی یعنی خیر عموم؛ یا به عبارت دیگر منافع مشترک تمام اقوام و گروه‌های قومی ساکن 
۱ در یک کشور می‌باشد 
۱ ۲)عبارت از منافع دولت در امو 


لت داری است 
۴) هیچکدام 
- اهداف کمیسون مستقل اصلاحات اداری عبارتند از 
۱ ) ایجاد اداره سالم از طریق طرح و اصلاحات در یستم اداری 


۱ ۳ درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی 


Pp 


2 ات‎ 1 ENI. 
اهلیت: رات و شاب تگی تنظیم اساسات امور ذاتی ومر‎ 


به اسا 
۳0 بات درشت است 

فعالیت‌های مامورین خدمات ملکی ا جوابات در 
اک ابل عالت ھی دیل ی 
۱ اړاره تنلیم, عرضه خدمت دولتی 

۱ اداره, تنخلیم, 
أ ب لح بای خدمات ملک هه و یه مشورههای و 

۳) طرح و ترتیب قوانین, فرامین و مقرره‌های مربوطه و تطبیق آنها 

۴ هر سه جوابات درست است 


ات اداری و خدمات ملکی مرکب از چند عضو می‌باشد؟ 


۲- کمیسون مستقل اصلاحا 
۸0 ۳( ۱۳ ۱۱۴ 
۳- اعضای کمیسون مستقل اصلاحات اداری برای چند سال از طرف رئیس جمهور تعیین 
دد؟ 
۴)٣ 1 ۳‏ سال ۳)٣‏ سال ۴ ۵ سال 
۶- کمیسون مستقل اصلاحات اداری متشکل از چند بورد می‌باشد؟ 
۳0 ۴۳0 ۵ ۶)۴ 
۵ - کمیسون مستقل اصلاحات اداری متشکل از چند بورد بوده نام بگیرید؟ 
۱) اداره خدمت ملکی ۲) تعبنات خدمات ملکی 
۳) بورد رسیده‌گی به شکایات خدمات ملکی و دارالنشاً اصلاحات اداری 
۴) هر سه چواب درست است 
7- کمیسون مستقل اصلاحات اداری نزد کی مسؤل می‌باشد؟ 
۱) ولسی جرگه ۲) ارگان‌های محلی ‏ ۳) رئیس صاحب جمهور ؟) شورای ملی 
۷- هدف از ایجاد اداره خدمات ملکی چیست؟ 
۱) پالیسی ساز مربوط به تشکیل اداره 


۲) استخدام مامورین خدمات ملکی در حدود احکام این قانون و سایر اسناد تقنینی 
۲ از طرح و تطبیق آن نظارت می‌کند 
۸- بورد تعینات کمیسون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی دارای چند عضو می‌باشد؟ 
۱) مطابق احکام مندرچه فقره ۶ ماده ۵ این قانون متشکل از پنج عضو می‌باشد 
(r‏ مطابق احکام مندرجه فقره ۶ ماده ۵ این قانون متشکل از شش عضو می‌باشد 
۴) هیچکدام 


TEEN SET 
۱ ۴ ۳ 


۴) هر سه جواپات درست است 


۳ ۲ درست است 


ا مات مت _ 
۲ د تعینات کمیسون مستقل اصلاحات اداری و خده 
رئیس بور ری و 


پست‌های خدمات ملکی و معلمین | ۳ 


ok 


ورد رسیده گی به شکایات کمیسون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملکی دارا ۱ 
چند عضو می" تست . ie,‏ ا 
۳ ۴0 2۳۳ ریا 


(7۲- ریس بورد رسیده‌گی به شکایات کمیسون مستقل اصلاحات اداری و خدمات ملک 
چگونه ازتخاب می‌شود؟ is‏ 
۲ از میان خویش یک نفر را برای مدت یک سال به حیث رئیس انتخاب می‌نمایو " 
۱ اعضای بورد ار مب به حیث رئیس انتخاب می‌نماید " a‏ 
۲) اعضای بورد از میان خویش یک نفر را برای مدت دو سال به حیث رئیس انتخاب می‌نمای ۱ ۳ 


۳ اعشای بورد از میان خویش یک نفر را برای مدت سه سال به حیث رئیس انتخاب می‌نماید 


۴ هیچکدام ۱ 3 
۲ بست‌های خدمات ملکی جگونه تنظیم می‌گردد؟ e‏ 
() به اساس ردیف» رتب قدم ۲) تفکیک وظایف و مکلفیت‌ها 
م ملاحیت‌ها و ماهیت وظیفوی طبق سند تقنینی مربوط تنظیم می ردد 
۴ هر سه جوابات درست است 
۳- مقرری یک کارمند چگونه صورت می‌گیرد؟ 
ا) مقرری مامور خدمات ملکی به اساس اهلیت و مهارت مسلکی بدون تبعیض طبق غا یی 
مربوط تنظیم می‌گردد ۱ 
۲ به اساس تحصیلات عالی 
۳ یه اساس تجارب بلند و تحصیلات عالی 
6- نویسنده‌گی چیست؟ 
ا) یکی از وظایف مہم نویسنده‌گی عمل نمودن بشکل انتقال دهندهتفکرات از بک ۰۰ ۳ 
دیگر می‌باشد 
۲ آماده ساختن ذهن گیرنده‌گان جهت کسب مطلب مذکور صریحاً و دیا میب 
۴) هیچکدام 


۴ هیجکدام 


۳ درست است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات علکی و 


ن تفسیم کار نی مراتب و تنظیم روابط به منظور کر 


یک ذهن به ذهن دیگر می‌باشد 
ازماندهی گویند 


ات از 

هنمائی پیش بینی شده یک عمل را سا 

؟) هیچکدام e‏ 

۲- اسناد تقنینی شامل چند چیز م۳۳ 
۱ قانون و فرمان تقنینی ۲) مقرره 1 

۷- قانون تشکیلات اساسی دولت چیست؟ 
۱ تفکیک کننده صلاحیت‌های قوه سه گانه دولت است 
۲) عبارت از تنظیم کننده امور دولت می‌باشد 
۳ ۲ درست است 


ی 
۸- سیستم چیست؟ ۱ ۳ ۱ 
عبارت از یک مجموعه است که از چندین جز مرتبط به هم تشکیل یافته که مشترکا 


۳ لایحه ۴) هرسه درست است 


۴ هیچکدام 


۱) سیستم 
باهم کار می کند با ایجاد نقیصه در یک جز تمام سیستم متأثر می گردد 
۲) سیستم عبارت از مجموعه ارگان‌ها و دیپارتمنت‌های خب داخلی یک سازمان ۳ که 
بخاطر رسیان به اهداف مشخص و مشترک از یک سلسله قواعد و مقررات مشخص پیروی نموده 
و مشترکاً باهم فعالیت می‌نماید 
۳ درست است ۴) هیچکدام 
۹- سیستم به چند نوع است؟ 

۱) سه نوع ۲) چهار نوع 
۰- انواع سیستم را نام ببرید؟ 

۱) سیستم باز ۲)سیستم بسته ‏ ۳) سیستم دورائی 
۱- قانون کار دارای چند فصل, چند ماده و در کدام سال ذریعه کدام جریده رسمی به 

نشر رسید؟ 

۱ فصل, ۱۵۲ ماده سال ۱۳۸۵ چریده رسمی ٩۱۴‏ 

۲ فصل, ۱۵۲ ماده سال ۱۳۸۵ جریده رسمی ٩۱۴‏ 

۳ فصل, ۱۶۲ ماده سال ۱۳۸۵ چریده رسمی ٩۱۵‏ 

۴ فصل, ۳ ماده سال ۱۳۸۵ جریده رسمی ۱۰۱۵ 


EEN ES 


۳ پنج نوع ۴) دو نوع 


۴ و ۲ درستاست 


کار به چی منظور وضع گریده است؟ 
و وجایب کارکنان ۲ امتیازات و تأمینات 
۴) هیچکدام 5 


است؟ 0 


۳ ا 
ر حقوق 
۳( 


۲ درست است ۴ 
فرما چی u:‏ 
تی و حکمی است که کارکنان به موافقه یا منظوری وی استخنام گردیده 
ټی مربوط به کارکنان توسط منظلوری وی اجرأ و پرداخت می‌گردد ۰ ۱ 
تی و حکمی است که دارای صلاحیت امر و اجرای امور را بالای کارکناندافتهبائد 
۴) هیچکدام ۱ 


E‏ مقابل کار به کارکن پرداخت 
و عبارت از وجوهی است که در بل کار به کارکن پرداخته می‌شود 
۶۱ ِ ۱ ۹ 
عبارت از وجوهی است که در بدل انجام کار به کارکن پرداخته می‌شود 
ا 5 3 : 
عبارت از وجوهی است که قبل از آغاز کار بین کار فرما و کارکن قرارتاد یا موفقه ص ورت 
۷ ۴ هر سه جوابات درست است 
: س 

رم فرق بین اجزای مزد و ضمایم مزد چیست! 
۱ اجزای مزد امتیازا پولی است که به صورت دوامدار در مقابل کار شخص مطابق احکام اسناد 
a‏ ۲ به کارگر پرداخته می‌شود در حالیکه ضمایم مزد در مقطع زمانی در مقابل انجام کار 
مشخص پرداخته می‌شود 
۲ اجزای مزد عبارت از پولی اسست که به قسم دوامدار پرداخته می‌شود در صورتیکه ضمایم آن به 
قسم نامعلوم و مقطعی 
۳ ۲ درست است 

[۲- تأمینات اجتماعی جیست؟ 
) تأمینات اجتماعی عبارت از وجوهی است که با سهم گیری کارکن و یا کل اداره غرض تأمین 
میشت کارکن در دوران کار یا تقاعد حسب احوال مساعد می‌گردد 


۴ هیچکدام 


۲) در مقاطع زمانی در مقابل انجام کار شخص پرداخته می‌شود 

۳و ۲ درست است ۴) هیچکدام 3 
- کار اجباری جواز دارد و یا خیر و چه وقت کار اجبار پنداشته میسو ۰ 

]کار اجباری جواز ندارد و کار زمانی اجباری پنداشته می‌شود که کارکت ۶ ۶ ۰ ۱ 


یک کار گماشته شود 


۱ 


۳ 
و وی به انجام 


ی آباری پناشته مینود که کارکن به وسیلهتهده 
یک کار مکلف شود 


واداره یا با کار فرما می‌باشد که به موجب آن کارکن طبق لایس 


0 دِ با ۱ بت ,معین یار اد 
وظایف در مقابل دریافت و سایر حقوق وام ارات دوره کاره بای مدت معین د کر مسن انم 


خدمت می‌نماید 7 
۲ عبرت از موفقه کبی کارکن ودره در پل کار مطلوب میباش 
۳ درست است ۴ هیچکدام 


۳۹- معیاد قرار داد کار چقدر بوده؟ 
اس رس مد سب 
۲) معمولا دو سال بوده و در صورت تو ين تمي 
۲) معمولاً سه سال بوده و در صورت توافق طرفین تمدید شده نمی تواند 
۴ ۲ درست است 
۰- قرار داد کار به چند نقل ترتیب می‌گردد؟ 
۱) دو ۲ سه ۳) چهار ۴ پنج 
۱- در صورت اداره از قرارداد کار کارکن خود ابا ورزد در این صورت مکلف به پرداخت 
امتبازات پولی به کارکن خود می‌بانشد؟ 
۱ در صورت کارکن الی یک سال باشد یک ماه معاش با تمام اجزای ضمایم ان 
۲) در صورتیکه کارکن الی پنج سال باشد دو ماه معاش با تمام اجزای و ضمایم آن 
۳) در صورتیکه کارکن پنج سال الی ده سال باشد چهار ماه معاش با تمام اجزای آن 
۴ در صورتبکه کارکن اضافه‌تر از ده سال باشد شش ماه معاش با تمام اجزای ضمایم آن 
۲- وقت کار چی وقت است؟ 
۱) وقت کار از ۸:۳۰ الی ۴ عصر 
۲) وقت کار زمانی است که کارکن نیروی فزیکی و فکری خود را به منظور انجام خدمات کار در 
اختیار اداره قرار می‌دهد 
| وقت کار از ۸ صبح الی ۴ عصر ۴) هر سه جوابات درست است 
۳ وقت کار شب و روز فرق دارد و یا یک چیز است؟ 
۱) یک چیز است 


اا 


وج داردو 
او داد و کار شب سه ساعت کمتر از روز است 2 
ر : 7 3 
برد کار شجانه و روزانه با هم فرق دارد یا خیر؟ ۰ 
6 مز 5 
فح ندارد 
۱ رى 5 01 . 
0 دارد. مزد کار شبانه برای کارهای اداری و خدماتی ۱۵ فیصد 
فرق 
زانه ۳ 4 ۲ 
3 دارد برای کارهای تولیدی ۲۵ فیصد بیشتر در فی ساعت از کار روزانه , 
۲و۲ درست است 4 
n‏ وقت مختلط کار جی وقت اسث؟ 


ات جسی بای دات ماه ۳۹9 


کار شب یک ساعت کمتر از روز است . 
کار شب دو ساعت کمتر از روز است  .‏ 


0 زمانی است که قسمت از اوقات کاری کارکن در روز و قسمت از کاری کارکن : 
۲ زمانی ارت که از طرف شب مصروف کار باشد 
۱۲ ۲ درست است ۴ هیچکدام 
6۱- حد اکثر اوقات کار 

0 ۰ ساعت در روز و در 
هفته ۴۸ ساعت 


۰ 2 ۰ 
در روز و هفته جقدر است؟ 


هفته ۵۰ ساعت ۰ ۱۰/۲ ساعت در روز و هفته ۶۰ساعت ۱ 


۳ ساعت در روز ودر ۴ ساعت در روز و هفته ۲۲ ساعت ‏ 


6۷- اضافه کار ی در کدام حالات اجراً می‌گردد؟ 
۱ به منظور اجرای کارهای تاخیر ناپذیر که مستلزم خدمات عامه باشد 


۰ 


۲) جلوگیری از حوادث ناگوار تولیدی و اجتماعی 
۳ رفع حوادث غير مترقبه که باعث سکتگی در امور خدمات اجتماعی گردد 
۴) هر سه جوابات درست است 
۸- ساعات اضافه کاری جقدر وقت بوده می‌تواند؟ 
۱ ساعت ۲ ساعت 
۲ از اوقات عادی کار درروز بیشتر بوده نمی‌تواند ۴) هر سه جوابات درست است 


3 - کدام اشخاص مستحق اضافه کاری شده نمی‌تواند؟ 


ا) کسیکه در شب کار کند ۹ 
۲ مادران که که دارای طفل کمتر از دو سال و یا حامله باشد 28 
۲ کارکنان که در زیر زمینی کار می‌کند ۴) هر سه جوابات درست است 


سحام | ۶۴۴ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
۶ 
۰- رخصتی‌های با مزد کدام اد 
۱) رخصتی‌های عمومی 
۲) وقفه کار جهت صرف طم و 
۱- آیا رخصتی‌های سالانه مامورین 


۲) رخصتی‌های قانونی 


است 


(f‏ هر سه جوابات درست 


۲ نخیر 
9 رم اند ۴ هر سه چوابات درست است 
E‏ ھی ته شتر از ۲۰ روز بوده می‌تواند؟ 

۲- برای کدام نوع کارکنان رخصتی تفریحی ۳۳ ۰ _ روز ۶ 

شان کمتر از ۱۸ سال باشد ۵ روز رخصتی تفربحی 

| انجام می‌دهد ۲۰ روز 

۴) هیچکدام 


۱ برای کارکنان که سن 
۲ برای کارکنان که کارهای ثقیل و زیر زمینی ر 
۳ و ۲ درست است 

۳- آیا رخصتی تفریحی به سال بعد انتقال شده می‌تواند؟ 

۱ بلی ۲ بلی به اساس توافق کارکن و اداره 

۳ تاد ۴) امکان ندارد 

-٤‏ رخصتی ضروری یک کارمندان تا چند روز با اساس ارسال اطلاعیه اجرأ می گرد و 
بعداز آن به اساس چی اجرأ می‌گردد؟ ۱ 

سه روز به اساس اطلاعیه و بعداز آن به اساس درخواست اجرا می‌گردد 

۲) سه روز به اساس ارسال اطلاعیه و در صورت فوت و ازدواج آقارب نزدیک برای ۱۰ روز به 


اساس اطلاعیه 


۳ درست است ۴) هیچکدام 
٥-یک‏ کارکن در طول سال مستحق چند روز رخصتی مریضی با مزد بوده و تا چند روز 
آن به اساس اطلاعیه اجرا می‌گردد؟ 
۱ ۲۰ روز بوده و تا پنج روز به اساس اطلاعیه و اضافه‌تر از آن به اساس درخواست 
۲ ۵ روز بوده و تا پنج روز به اساس اطلاعیه و اضافه‌تر از آن به اساس درخواست 
۳ روز بوده و تا شش روز به اساس اطلاعیه و اضافه‌تر از آن به اساس درخواست 
۴ درست است 
1- رخصتی ولادی کارکنان زن چه زمان بوده و چگونه اجرأ می‌گردد؟ 
۱) ۰ روز می‌باشد که ۲۰ روز قبل از ولادت و ۶۰ روز بعد از ولادت قابل اجرا می‌باشد و در صورت 
ولادت غیر طبیعی ۱۵ روز اضافه حق رخصتی دارند 


خدمات ملکی و معلمین و۱ 


ور که ۴۰ روز قبل از ولادت و ۸۰ روز بعد از ولادت قابل اجرا می‌باشد و در 


۲ روز ٥ی" E‏ 3 
7 یر یی ۳۰ روز اضافه حق رخصتی دارند 
تابنت ۴) هیچکدام 
ag E OO Eo‏ 
طول دوره کار خود یک کارمند مستحق چند روز رخصتی ادای فریضه حج حق دارد؟ 
۱ 3 
0 : ۲ ۶۰ روز ۳ روز ۴ ۰ روز 
) ۵ رود . 3 2 
۱ ۳ |جرای رخصتی مریضی و ضروری کارکن جدیدالتقرر را بیان نماید؟ 
ت 9 4 8 ۹ 
٤‏ ام کارکن در نیمه اول سال استخدام شده باشد از رخصتی سالانه طور کامل استفاده کرده 
۱) هر 
تواند 
ا نیمه دوم سال استخدام شده باشد از نصف رخصتی سالانه خود استفاده کرده 


۲) هر گاه کارکن در 


اند 
تب 9 ۴) هیچکدام 
۲و۲ درست است 


٩ه‏ کارکن که درجه یا رتبه آن پائین ولی به اساس لیاقت در بست بالا استخدام شود آیا 
رتبه و درجه اصلی خود معاش می‌گیرد و یا از بس حون 

د و سایر امتیازات را بدست می‌آورد و برعکس ان از بست و درجه خود 

و سایر امتیازات را بدست می‌آورد و برعکس آن از بست خود و درجه خود 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 

۰ مزد فی ساعت اضافه کاری نسبت به ساعت عادی کار در روزهای رسمی و رخصی 
چند فیصد بیشتر می‌بانشد؟ 

۳ فیصد بیشتر و در روزهای رخصتی ۴۰ فیصد بیشتر پرداخته می‌شود 

های رخصتی ۵۰ فیصد بیشتر پرداخته می‌شود 


)١‏ از بست خود 


۲ از رتبه خود مزد 


۱) روزهای رسمی ۰ 


۲) روزهای رسمی ۲۵ فیصد بیشتر و در روز 
| روزهای رسمی و رخصتی یکسان ۲۵ فیصد بیشتر پرداخته می‌شود 

۴) روزهای رسمی و رخصتی مزد اضافه کاری مطابق معاش عادی پرداخته می‌شود 
۱- منظور از منتظر با معاش چیست؟ 

۱) در صورت تنقیض تشکیلات, تقلیل تعداد کارمندان 

۴ در صورت توقف طولانی کار کنان در حالت منتظر با معاش گفته می‌شود 

۲ درست است ۴) هیچکدام 
۳ مامورین نظر به ادوار خدمت برای چی مدت منتظر با معاش قرار می‌گیو۳! 
۲) شش ماه الی یک سال 
۴) شش ماه الی هشت ماه 


١‏ شش ماه الى دو سال 


یک ماه الی شش ماه 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات ملکی و لیر 
۱ 


ۆن است بیان دارید؟ 
ی جقدر وقث اسث ‏ ان دار 
تب بیشتر از دو سال بوده نمی‌تواند 
زد 
۱) بیشتر از دو ۴ هیچکدام 
۳و ۲ درست است 
6- کار آموز کیست؟ 
ا 0 E NE‏ 
کار آمو کسی است که بهخاطر فا گرفتن یک جرف و رتقای مهارت از طرف اداره به 


داخلی و خارجی معرفی می‌شود 


مسسات آموزشی : ۱ 
از طرف اداره به موسسات آموزشی داخلی معرفی 


۲) کار آموز کسی است که بخاطر ارتقائی مهارت 

می‌شود 

۳ ۲ درست است 
-٥‏ آیا توصیه درج سوانح کارکن میشود؟ً 

۱) بلی ۲ تخیر ۱ 
7 در صورت غیابت می‌تواند چند روز کارکن غیر حاضر محسوب می سود؟ 
۲) سه روز با اطلاعیه 


(f‏ هیچکدام 
۲) در بعضی شرایط می‌شود ۴) هرسه درست است 


۱) سه روز بدون اطلاعیه 

۳) ده روز بدون اطلاعیه ۴) پنج روز بدون اطلاعیه 

۷- در صورت محکومیت کدام نوع حبس کارکن مستحق معاش و در دام نوع حبس 
کارکن مستحق معاش نمی‌گردد؟ 
۱) در صورت محکومیت به حبس تلفیذی مستحق معاش نمی‌گردد ولی در صورت محکومیت به 
حبس تعلیقی مستحق معاش و سایر امتیازات مربوطه دانسته می‌شود ترفع و ارتفا درجه الی 


محکومیت معطل می‌گردد 
۲ در صورت محکومیت حبس تعلیقی مستحق معاش نمی‌گردد و در صورت محکومیت به حبس 
تنفیذی مستحق معاش می‌گردد 
درست لفت ۴) هیچکدام 
۸- مشخصه کار کنان نوجوان کدام است؟ 
۱) سن ۱۸ سالگی را تکمیل کرده باشد 
۲) سن ۱۴ سالگی را تکمیل و سن ۱۸ سالگی را تکمیل نکرده باشد 
۳ سن ۲۵ سالگی را تکمیل کرده باشد ۴) زیر سن ۱۴ سال باشد 
۹ سن تقاعد کدام سن است؟ 
۱ ۵۵ سالگی ۳( ۶۵ سالگی ۳ ۵۰ سالگی ۴) ۷۰ سالگی 


زت جمعسی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
پیت امنجا 


دوره کار باالفعل کارکن ج ا 


۳ MY, 

۱ OS 
زي عارکن می تواند قبل از رسیدن به میعاد تقاعد تقاعد خود را مطالیهنماید؟‎ 0 

۱) تخیر ۲ بلی a"‏ 

۲) هم یی تواند و هم نیوا ۴) هر گز نمی‌تواند 
۷ یوق تقاعد معلولیت با فوت چگونه است؟ 
م ری اعد معلولیت یا فوت بعداز تبیت کمیسون صجی ملولیت ۱۰۱ فیس سل[ 2 ۱ 
یب رتیه یا درجه کارکن قبل از تقاعد قابل اجرأ است E‏ ۰ 
ب ججوی تاعد معلولیت یا فوت بعداز تثبیت کمیسون صحی مطولیت ۸۰ فی ادر مر ۱ 


رها درجه کارکن قبل از تقاعد قابل اجرا است 
۲ ۱و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷۳ بعداز اکمال چند سال معیاد خدمت یک کارکن می تواند حقوق تقاعد خود را مطالبه 
نماید؟ 
) حد اقل ۲۰ سال خدمت باالفعل یا محکومیت الی مدت یک سال 
۲ د اقل ۲۵ سال خدمت باالغعل یا محکومیت الی مدت دو سال 
۳ ہد اقل ۱۵ سال خدمت باالفعل یا محکومیت الى چهار سال 
۳ جوابات درست است 
)- شورای عالی کار چیست؟ 
() شورای عالی کار عالی‌ترین مرجع تصمیم گیرنده در رابطه به مسایل مربوطه به کار می‌باشد که 
عتبر در سازمان ملل متحد میباشد 
۴) هیچکدام 
۵- در نویسنده کی چرا و ضاحت مهم است؟ 


[) نشان دهنده احترام 


» می‌باشد ۲) اعتبار یک سند را افزایش می‌دهد 


آ] سب تشویق, صداقت و راستگاری می‌گردد ۴) هر سه جوابات درست است 
1 مهمترین مهارت‌های نویسنده‌گی کدام‌ها اند؟ 
|| واضح نویسی 


فام تنظیم نمودن معلومات و تفکرات به شکل منطق, 


و ۷ درست است 


۴ هیچکدام 
TTT YT ۱‏ 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات ملکی و لیر 
۱ 


ۆن است بیان دارید؟ 
ی جقدر وقث اسث ‏ ان دار 
تب بیشتر از دو سال بوده نمی‌تواند 
زد 
۱) بیشتر از دو ۴ هیچکدام 
۳و ۲ درست است 
6- کار آموز کیست؟ 
ا 0 E NE‏ 
کار آمو کسی است که بهخاطر فا گرفتن یک جرف و رتقای مهارت از طرف اداره به 


داخلی و خارجی معرفی می‌شود 


مسسات آموزشی : ۱ 
از طرف اداره به موسسات آموزشی داخلی معرفی 


۲) کار آموز کسی است که بخاطر ارتقائی مهارت 

می‌شود 

۳ ۲ درست است 
-٥‏ آیا توصیه درج سوانح کارکن میشود؟ً 

۱) بلی ۲ تخیر ۱ 
7 در صورت غیابت می‌تواند چند روز کارکن غیر حاضر محسوب می سود؟ 
۲) سه روز با اطلاعیه 


(f‏ هیچکدام 
۲) در بعضی شرایط می‌شود ۴) هرسه درست است 


۱) سه روز بدون اطلاعیه 

۳) ده روز بدون اطلاعیه ۴) پنج روز بدون اطلاعیه 

۷- در صورت محکومیت کدام نوع حبس کارکن مستحق معاش و در دام نوع حبس 
کارکن مستحق معاش نمی‌گردد؟ 
۱) در صورت محکومیت به حبس تلفیذی مستحق معاش نمی‌گردد ولی در صورت محکومیت به 
حبس تعلیقی مستحق معاش و سایر امتیازات مربوطه دانسته می‌شود ترفع و ارتفا درجه الی 


محکومیت معطل می‌گردد 
۲ در صورت محکومیت حبس تعلیقی مستحق معاش نمی‌گردد و در صورت محکومیت به حبس 
تنفیذی مستحق معاش می‌گردد 
درست لفت ۴) هیچکدام 
۸- مشخصه کار کنان نوجوان کدام است؟ 
۱) سن ۱۸ سالگی را تکمیل کرده باشد 
۲) سن ۱۴ سالگی را تکمیل و سن ۱۸ سالگی را تکمیل نکرده باشد 
۳ سن ۲۵ سالگی را تکمیل کرده باشد ۴) زیر سن ۱۴ سال باشد 
۹ سن تقاعد کدام سن است؟ 
۱ ۵۵ سالگی ۳( ۶۵ سالگی ۳ ۵۰ سالگی ۴) ۷۰ سالگی 


زت جمعسی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
پیت امنجا 


دوره کار باالفعل کارکن ج ا 


۳ MY, 

۱ OS 
زي عارکن می تواند قبل از رسیدن به میعاد تقاعد تقاعد خود را مطالیهنماید؟‎ 0 

۱) تخیر ۲ بلی a"‏ 

۲) هم یی تواند و هم نیوا ۴) هر گز نمی‌تواند 
۷ یوق تقاعد معلولیت با فوت چگونه است؟ 
م ری اعد معلولیت یا فوت بعداز تبیت کمیسون صجی ملولیت ۱۰۱ فیس سل[ 2 ۱ 
یب رتیه یا درجه کارکن قبل از تقاعد قابل اجرأ است E‏ ۰ 
ب ججوی تاعد معلولیت یا فوت بعداز تثبیت کمیسون صحی مطولیت ۸۰ فی ادر مر ۱ 


رها درجه کارکن قبل از تقاعد قابل اجرا است 
۲ ۱و ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۷۳ بعداز اکمال چند سال معیاد خدمت یک کارکن می تواند حقوق تقاعد خود را مطالبه 
نماید؟ 
) حد اقل ۲۰ سال خدمت باالفعل یا محکومیت الی مدت یک سال 
۲ د اقل ۲۵ سال خدمت باالغعل یا محکومیت الی مدت دو سال 
۳ ہد اقل ۱۵ سال خدمت باالفعل یا محکومیت الى چهار سال 
۳ جوابات درست است 
)- شورای عالی کار چیست؟ 
() شورای عالی کار عالی‌ترین مرجع تصمیم گیرنده در رابطه به مسایل مربوطه به کار می‌باشد که 
عتبر در سازمان ملل متحد میباشد 
۴) هیچکدام 
۵- در نویسنده کی چرا و ضاحت مهم است؟ 


[) نشان دهنده احترام 


» می‌باشد ۲) اعتبار یک سند را افزایش می‌دهد 


آ] سب تشویق, صداقت و راستگاری می‌گردد ۴) هر سه جوابات درست است 
1 مهمترین مهارت‌های نویسنده‌گی کدام‌ها اند؟ 
|| واضح نویسی 


فام تنظیم نمودن معلومات و تفکرات به شکل منطق, 


و ۷ درست است 


۴ هیچکدام 
TTT YT ۱‏ 


امتحانات جمعی بست‌های خدمات ان جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
آماده‌گی مکی و طبر نا |رتحانات < ۳3 ۱1۹ 
۱ : بست بالاتر (سرپرستی)» حین 7 
1555 ی من حین کمبود متصدی بسنت مسادل دارای لایر 
تا 1 ۲ جمله بندی دقیق و صحیح هک جن ا ر 
) جمله بندی درست و مان ۴) هیچکدام وت درست ا 
جات : 1 1 " و ۳ 
و و یکی دای چند فصل و ماده می‌باشسد؟ اا چی مدت ده د ه خدمتی تمدید شده می‌تواند برای چند بار؟ 
۷۸- مقرره امور ذاتی ۳ ,۲ ماده ۶)۳فصل و ۲۵ ماده ۴ ۵ فصل و ۲۵ مادر + رن خدمتی شش ماه بوده و برای یکبار تم ۳۵ ۱۳۱۳ 
و ملکی را بیان دارید؟ رت خدتی هفت ماه بوده و برای بجر مدب ۳ 
ف مق ذاتی خدمات ملکی را بان 2 ٠‏ و 
e a‏ 0 ۳ 1 حقوق و امتیازات کارکنان خدمات ملک مرت خذهتی ۲ ماه بوده و برای دو بار تمدید شده می‌تواند 
۱ تلبیت موقف کارکنان حدم 0 ۲ ۲ 
1 زش و مهارت‌های کارکنان استخدام مجدد کارکنان منفصل شده ارزیابی م) میچکدام ۲ ا ۳ 
0 2 و( آیا مامور خدمات ملکی ز تفاوث اصل بست و سرپرستی مستفید شده می‌تواند؟ 
اجراآت سالانه کارکنان 1 
۴) هر سه چوایات درست است ۱ ا ےک از اداره مریوطله سویرن 
۸ [ا افغام که تابعیت کشور دیگر را داشته باشد به صفت کارکن سیاسی (دیبلومات) ا ور مور کف ۱۳9 رایه نماید 
۰ اب ۵ _- ۲ ۴( 
قرر شده می تواند ا تم ا 
2 ۲) تخیر ۸- کارکنان خدمات ملکی که در موقف تحص رر می گیرند آیا مستحق معاش اند؟ 
23 نم تهاند ۴ هر سه جوابات درست است بلی مستحق معاس یل 
۳) هم می‌تواند و هم نمی تر ۶ ۰ 
۲ ۲ ر ستحق معاش اند مگر در صورتیکه مدت تحصیل بیشتر از یکسال نباد 
۸۱- موقف اصلی کارکنان خدمات ملکی را بیان دارید؟ ۲ بلی مستحق بیشتر از یکسال نباشد 
۴) هیچکدام 


۱) موقف اصلی هالت ات که کارکنان در بست معین که مقر شده است بالفسل انجام وظیفه ۲ نخیر مستحق نمی‌باشد 


۷- اگر دوره تحصیل مامور بیشتر از یکسال باشد مستحق معاش شده می‌توانده آیا بست 


ماید 
0 اس حالت است که کارکنان به تجویز ادره جهت انجام خدمت رسمی بر علاوه وظیفه آن محفوط است؟ 
اصلی یا غیر از آن توظیف گردیده است دوره تحصیل مامور بیشتر از یکسال باشد بعداز ختم یکسال مستحق معاش نمی‌شود و بست 
۳ درست است ۴) هیجکدام آن به اعلان سپرده می‌شود 
۲- موقف خدمتی کارکنان را بیان نمائید؟ ۲] اگر دوره تحصیل مامور بیشتر از یکسال باشد بعداز ختم یکسال مستحق معاش بوده و بست آن 
۱) موقف خدمتی حالت است که کارکنان به تجویز اداره جهت انجام خدمت رسمی به علاوه وظیفه ۱ محفوظ می‌باشد 
اصلی با غبر از آن توظیف می‌گردد رت است : 
۲ رقف خدسي داتي ات که کارکنان در بست سین مقر شده است بالفسل انجام وفیفه ۰ | ۸ در صورتیکه مامور در جریان تحصیل یا آموزش از ادامه آن خود داری نماید د وار 
می‌نماید اشغال وظیفه نموده می‌تواند؟ 
۳ درست است ۴) هیچکدام ا) بلۍ می‌تواند دوباره به وظیفه خود ادامه دهد ۲) تخیر تارک وظیفه شناخته می‌شود 
۳ موارد خدمتی کارکنان را بیان نماید؟ ۲ تارک رظیقه شناخته نمی‌شود 
۱) حن غیابت متصدی بست بالاتر ار نطف دوره تحصیلی را تکمیل کزده باشد می‌تواند دوباره وظیفه خود را اشغال کند 


۲) حین غیابت متصدی بست معادل دارای لابحه وظایف مشابه 


aaa // EETET 


اب قاطا 
۲ ۱ ۲ ۲ ۱ ۲ 


#۴ 6 


0 آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی وسلیر 
ا کا ا کم موفقنه دوره تحصیلیبه اداره مراجع می نمایند در حنصه زق 
آن چی اجراآت به عمل می‌آید؟ 
۱ تارک وظیفه شناخته می‌شود ۲ 
۳ در صورتیکه بست وی خالی باشد مجدداً احراز بست می‌تماید 
۳) در صورتیکه بست وی خالی نباشد در بست مشابه بدون رقابت مقرر می‌شود 
۴ ۲ درست است 
۰- مامور بعداز ختم موفقانه تحصیل بدون عذر موجه تا چه مدت بايد به اداره مراجی, 
نماید در غیر آن در چه حالت قرار می‌گیرد؟ 
۱ باید الى مدت بیست یوم به اداره مربوطه مراجعه نماید در غیر آن از وظیفه منفصل می‌شود 
۲) باید الی مدت ۳۰ یوم به اداره مربوطه مراجعه نماید در غیر ان از وظیفه منفصل می‌شود 
۳ باید برای مدت ۴۵ روز به اداره مربوطه مراجع نماید در غیر ان منفصل می‌شود 
۴) هیچکدام 
۱- کارکنان خدمات ملکی در کدام حالت به موقف انفصال موّقت قرار می‌گیرد؟ 
۱) حالت تعلیق و حالت استعفا یا ترک وظیفه 
۴) حالت شمولیت به عهده‌های انتخابی با انتصابی بست‌های خدمات ملکی یا مؤسسات بین‌المللی 
به موافقه مقامات ذیصلاح 
۲۷۲۳ درست است ۴) هیچکدام 
۲- حالت تعلیق کارکنان خدمات ملکی را بیان دارید؟ 
) در صورتیکه بالاثر اتهام تحت توقیف قرار گیرند 
۲) در صورت که به مقصد یا محکمه دست مامور یا کارکن از کار گرفته شود 
۴) هیچکدام 
۳ زمانیکه یک کارمند بیشتر از یکسال تحث توقیف و تحقیق قرار گیرد در مورد بست 
مذکور چه اقدام بعمل می‌آید؟ 
۱) بست وی به اعلان سپرده می‌شود 
۳) بست وی حفظ می‌گردد 
۶ زمانیکه ماهور درخواست استعفا می‌دهد الی زمان اتخاذ تصمیم اداره تا چه مدت بايد 
به وظیفه ادامه بدهد؟ 


۳ ۲ درست است 


۲) استعفا می‌شود 


۴) هر سه درست است 


۱) مامور بعداز ارایه درخواست مدت ۲۰ یوم به وظیفه ادامه داده می‌تواند 


۲) ما از ارا خواست مدت ظة 
( امور بعداز ارایه درخواست مدت ۴۵ یوم به وظیفه ادامه داده می‌شود 


۳ ارتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


پیز ریه درخواست از وظیفه سبکدوش می‌شود 


۴] مامور بعد از 
,و استعفا در کدام حالات مجوز قانونی ندارد؟ 


REE‏ ۳ دسته جمعی ۱۳ 2 ت 
۱ در حالت و a r‏ ۴ رست است 
قت مامور تارک وظیفه شناخته می‌شود آیا 7 خر 
ی و * 9 1 میود ابا مامور تارک وظیفه دوباره اشسفال 
ونیفه کرده می‌تواند؟ 
۱ ماموریکه بیشتر از بیست روز بطور مسلسل ترک وظیفه نماید تارک وظیفه شناخته می 
ری وخلیفه بعداز مدت دو سال از طریق رقابت مقرر شده می‌تواند 
۲) مامور که بیشتر از ۵۰ روز بطور مسلسل ترک وظیفه نماید تارک وظیفه شناخته می‌شود و تارک 
ونیفه بعداز مدت سه سال از طریق رقابت آزاد مقرر شده می‌تواند 
۳ درست است ۴) هیچکدام 
۷- مامور خدمات ملکی قبل از کاندید به عهده انتخابی چی باید نماید؟ 
۲) تارک وظیفه شناخته شود 
۳ وظیفه اش به تعلیق آورده شود (f‏ منفک شود 
۸- مامور که در انتخاب موفق نشود ایا دوباره دریست خدمات ملکی مقرر شده می‌تواند؟ 
)بل ۲ نخیر 
۳ بلی به اساس رقابت آز ۴) بعداز دو سال از طریق رقابت آزاد 
٩‏ - مامور منتظر با مزد را اداره می تواند بدون رقابت مقرر نماید؟ 
]در صورت موجودیت بست دارای لایحه وظایف مشابه مامور منتظر با مزد را قلا از طریق 


رزیابی اجراات سالانه را در وظیفه قبلی سپری نموده باشد بدون رقابت 


درخواست استعفا حق یک روز کار در ادره را دارو 


شود و 


۱ باد از وظیفه استعفا نماید 


رقابت مقرر شده باشد و 


۴ هیجکدام 
۰ مامور منتظر با معاش خدمات ملکی نظر به خدمت مستحق چند ماه معاش می‌شمود؟ 


ادر صورتیکه مدت خدمت آن از یک الی ده سال باشد شش ماه 


از ده الی پانزده سال باد ۱ 
ن ار لی رده سال باسد نه ماه 


بیشتر از پانزده سال باشد یکسال مستحق مزد شده می‌توائد 


| در صورتیکه مدت خدمت 
۳ 3ز صورتیکه مدت خدمت ا 


)هر اسف جوابات درست است 


آمادهگی امت نات جمعی بست‌های خدمات 
اروگی امتحاناث جمعی بست ی خدمات ملکی و 
و ملمین 


خدمت مستحق چند ماه معا 

۰9۰ 9 99 ر 
۱) د صورتیکه مدت خدمت آن ی از یک الی دہ ال بشد نبه مه 

و یت از ده سال باشد شش ماه ه مستحق معاش می‌شود 


0 در صورتیکه مدت خدمت آن بیشتر 
۲۳ درست است 


۳ آیا اداره می تواند از 


۱ 
البته مطابق رشته تحصیلی و تجارب و مهارت‌های فنی وک 
۴ هیچکدام 

۷۰۳- اگر کارکن در حالت انتظار 
خدمت آن کمتر از ده سال باشد از 
۱) صرف از تقاعد 


با مزد تقرر حاصل نکند بعداز ختم حالت انتظاره اگر مرن 
کدام حقوق مستفید شده می‌تواند؟ 

۲ صرف از معاش ماهانه 

۴ هر سه جوابات درست است 


۳) هیچ حقوق را گرفته نمی‌تواند 
با مزد تقرر حاصل نکند و حالت انتظار با مزد وی ختم 


۷۰- اگر کارکنان در حالت انتظار 
شود اداره در مقابل وی چی مکلفیث دارد؟ 
۱) برعلاوه اجرای حقوق تقاعد باید یک ماه مزد با اجزا و ضمایم آخرین بست در برابر هر سال 
باقی مانده خدمت الی تکمیل سن ۶۵ بطور ب یکبارگی برایش بپردازد 
۲) از وظیفه سبک دوش شود 
۳ ۲ درست است ۴) هیچکدام 
۵- ارزیابی دوره آزمایشی کارکن قراردادی و مامورین جدیدالتقرر بعداز چند ماه ت 
2 ر حور 
می‌گیرد؟ 
۱) کارکن قراردادی بعداز سه ماه و مامورین بعداز شش ماه 
۲ کارکن قراردادی بعداز شش ماه و مامورین بعداز یک سال 
۳ کارکن قراردادی بعداز شش ماه و مامورین بعداز سه ماه 
۴) هبحکدام 
۲- آیا افسران و بریدملان متقاعد می تواند بست های خدمات ملکی را احراز نمایند؟ 
۳۹ 1 
) بلی؛ درصورتیکه چهل سال خدمت بالفمل و سن ۶۵ سالگی را تکمیل نکرده باشد 
۲ بلی, می تواند در هر صورت 


۳) نمی‌تواند 1 
7 ۴) خلاف رشته امکان ندارد 


بست‌های خدمات ملکی ِ 
پمک رتحانا جمعی پس و معلمیر 
فسزان و بریدملان که بست‌های خدمات ملکی را 1۳۳ 


از می‌نمایز 3 
وای آنها چی اقدام صورت می‌گیرد؟ میاه ند در حصه حقتوق 


پا افسر 


۱ حقوق تقاعد دوره نظامی وی قطع و مدت خدمت دوره نظامی به دوره در 
که مي‌باشد در صورتیکه تقاعد خود را بصورت یکبارگی اخذ نکرده باش 
تقاعد دوره نظامی وی جدا و و دوره خدمت بعدی وی جدا قابل محاسبه 7 

دوره نمی وی قطع می کرد و نها حقوقبعدی وی قابل محامه ۳۳ 


مت بعدی وی قابل 


۲ حقوق 
۳ حقوق 
۲) هیچکدام 
4 کارکنان خدمات ملکی روی کدام کوایف حاضری جزای تادیبی می‌شوند؟ 
اگر در ستون قید امضا و یا مر ا ۲) اگر در ستون روزهای آینده امضا : 
۲ در صورتیکه ستون حاضری مامور و کارکن خدماتی دیگری ا و با اما را و یا مهر نماید 
۴ هر سه جوابات در ست است 2 
,۷ اهداف ور حقوق تقاعد کارکنان خدمات ملکی عبارت است از 


در اداره مطابق قانون و این مقرره 
AF‏ دما 
وار کارکنان خدمات ملکی و مرجع اداره بودیجه وضع و 


۷ ۲ درست اس 
۴) هیچکدام 
۲- متفاعد کیست؟ 
۱) کارکنان خدمات ملک 
ا ی در اداره مطابق قانون و مقرره مستحق می‌شود 
| کارکنان خدمات ملک ۶ 
ن خدمات ملکی که دوره خدمت آنها در اداره اکمال ومطابق این مقرره مستحق وؤ 
وت مشود بق اين مقرره مستحق حقوق 
۲ ۲ ۱ 77 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و سلیر 
17 
۳ کی من بول است که از مزد ماهوار 
به داب هزینه تقاعد انتقال می‌گردد 
۴) هیچکدام 
۳- سهیمه تقاعد چیست؟ 
۱) پول که ماهوار برای کارکن پرداخت می‌گردد 
۲ فیصدی معین پولی است که از مزد ماهوار کارکنان 


کارکنان خدمات ملکی و مرجع بودیجه اداره وضع , 


خدمات ملکی و مرجع بودیجه اداره وضع و 


به حساب هزینه تقاعد اننقال می‌گردد 

۳ درست است ۴) هیچکدام 

-٤‏ خدمت باالفعل چیست؟ 
۱) مجموع مدت خدمت است که کارکنان مطابق قانون بطور باالفعل در اداره انجام وظیفه نموده و 
سهیمه تقاعد از مزد آن ماهوار وضع می‌گردد 

۲ مدت کاری که یک شخص در یک سازمان دولتی انجام می‌دهد 

۳ عبارت از تکمیل چهل سال خدمت ۴ هر سه جوابات درست است 

۵- از معاش کارکنان که تحت سیستم رتب معاش قرار گرفته اند ماهوار چند فیصد 

تقاعد وضع می‌شود؟ 

۱) ماهوار از معاش مامور ۸ ۲) ماهوار از معاش مامور ۱۰ 

۳) ماهوار از معاش مامور 0۱۵ ۴ ماهوار از معاش مامور 4۵ 

۲- آیا اجرای حقوق تقاعد تابع زمان معین می‌باشد؟ 

ا) تابع زمان می‌باشد ۲ تابع زمان نمی‌باشا. 

۳ تابع زمان نبوده به هر تاریخ که کارکنان مطابق قانون متقاعد شناخته شوند قابل اجراً می‌باشد 


۴ هیچکدام 

۷- آیا دوره تحصیل بالاتر از بکلوریا که داخل خدمت موفقانه به پایان رسانیده است به 
تقاعد قابل محاسبه است؟ 
۱ بلی قابلی محاسبه است ۲ تخیر 


۲) هم محاسبه می‌شود و هم نمی‌شود ۴) هر سه چوابات درست است 

۸- بخش دوره کار کارکنان خدمات ملکی در کارهای زیر زمیئی یا کارهای با شرایط مضر 
صحت اشغال دارند چند سال محاسبه می‌شود؟ 

)١‏ هر چهار سال کار آنها ۶ سال محاسبه می‌شود 

۲) هر چهار سال کار آنها ۵ سال محاسبه می‌شود 


۳۳۳ EGE GEE ZE! 
۱ ۱ ۲ 


۳ ۱ 1۳ 


رات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
پروی امن ا 
ی اه ره ا 
۲و درست اس 

. تقاعد کارکنان خدمات ملکی را نظر به خدمت بیان دار رر» 
۷۱- حفوفا ان داریده 
۱ ب اکان که مدت خدمت آنها از یک لی ۰۳٩‏ ۰ ۱ ۱۳ 
e‏ , مزد بطور یکبارگی پرداخته می‌شود 
آذرین 
: خدمت آنها از پنج | ۱ 
ازا که مدت خد نها از پنچ الى ده سال باشد در بربر هر سال دوم ا ماش | 1 
ار تکبارکی پرداخته می 
مر بیشتر از ده سال خدمت نموده اند به اساس سال های 


ماه معاش 


م) کارکنان خدمت ضرب آخرین مزد و 


ر ں ۲ فیصد محاسبه می‌شود 
r.‏ ۱ 


م هر سه جوابات درست 


ق تقاعد کارکنان خدمات ملکی تا چند فیصد قابل اجرا است؟ 


اد ۲ فیصد ۳ فیصد ۴ فیصد 
۷۲۱- کارکنان خدمات ملکی که تحت سیستم رتب و معاش قرار گرفته اند و خدمت آنها 
بشتراز ده سال باشد حقوق تقاعد انها چطور محاسبه و اجراً می‌شود؟ 
) درصورتیکه مدت خدمت ان ها در سیستم رتب و معاش کمتر از سه سال باشد آخرین مزد 


1 

2 N 

اھا ضرب مجموع دوره خدمت قبلی ضرب 2 
اهوار 4 


۲) درصورتیکه مدت خدمت الی ۵ سال در سیستم جدید باشد آخرین مزد ضرب مجموع خدمت 


خدمت در سیستم جدید بیشتر از ۵ سال باشد آخرین مزد ضرب مجموع 
حزمت قبلی ضرب ۳,۲ ۴) هرسه گزینه ردست است. 


۲ - کارکنان متقاعد در کدام صورت دوباره استخدام شده نمی‌تواند؟ 


۲ علولیت کلی دایمی و مریضی دوامدر که ماع اجرای وظیفه گردد 
۷۲ درست است ۴) هیچکدام 
۳- اضافه رخ ؟ 


رخصتی مریض جیست؟ 
|اصافه رخصتی عبارت از ۲۰ روز رخصتی برای مریضی 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و 


کت مریضیاقانونی یه ۳ 
و که کارکنان به علاوه ۲ روز رخصتی مریضی قانولی + صورت متفرقه با 


۲) رخصتی مربضی 
از آن استفاده کرده می‌تواند 


۴) هیچکدا 
۲ و۲ درست است ۱ 5 ۷ استفا ۰ 
ee ۰‏ ]مه نرب خدمت چن ۵ ده کرده می‌تواند؟ 
9 از یضی ب 

ردان یک الی پنج سال باشد الى سه ماه 


ترکه ت خدمت از 
درصورتیکه مدت 4 رم 
ز پیج الی ده سال باشد الى شثر ماه 


۴) هر سه جوابات درست است 
۵- اگر مدث اضافه مریضی 
نظر به طبیب معالج نماید کارمند در 
۱) به حالت انتظار بدون معاش 

۳ به حالت انتظار با معاش 


با مزد کارمند تکمیل و مریضی وی ایجاب تداوی بیشتر را 
کدام موقعیت قرار می‌گیرد؟ 
۲ به تقاعد سوق داده می‌شود 


۴ و۲ درست است 


بخش عمومیات 


افغانستان در کدام سال عضویت سازمان ملل متحد را بدست اورید؟ 
۱ ۱۹۴۵ ۲ ۱۹۶۶ ۳ ۱۹۵۶ ۳( ۱۹۳۶ 
۷- ورای ملی چه نوع ارگان دولتی اسث وظایف آن چه می‌بانشد؟ 
۱) در سطح کشور یگانه ارگان است که از مردم نماینده‌گی می‌کند وظیفه دارد قوانین را تصویب 
نماید, عملکرد حکومت را بررسی کند و بودیجه را تصویب نماید 
۲) در سطح کشور بگانه رگان دولتی است که تمام امور اجرایوی دولت را انجام می‌دهد 
۳ در سطح کشور یگانه ارگان است که در مورد فمالیت‌های حکومت نظارت دارد 
۴ هر سه جوابات درست است 
۸- حکومت محلی چگونه یک حکومت است؟ 
۱) حکومت ف تارج ۵5 
) حکومت محلی واحد اراضی تابع کشور است که دارای اختیار کامل در داخل قلمرو خود نمی‌باشد 
۲) شهرها و محلات در این دست از حکومت‌ها قرار می‌گیرند 
۳ حکومت احد اراض تارم که : 
) حکومت محلی واحد اراضی تابع کشور است که دارای اختیارات کامل و نسبی در داخل قلمرو 


خود می‌باشد 
۴) هر سه جوابات درست است 
اپاسخنامه) 
ت 


ات بست‌های خدمات ملکی 

ی من جمعی 
۹ کت شایسته سالاری عبارت است از 
ا ې که اختیارات آن بدست عام مردم می‌باشد 


حکومتی که بطور سنتی بدست عده‌ای معدود از بهترین 


اداره و سازمان دهی می‌شود 3 ا 

حکومت که 3 آن E‏ ۳ ۲ ۴) حکومتی که بر مبنائی رأی مردم نباشد 
a E‏ 

توسیا یک شخص اداره می‌شود ۲ تمام قدرت یک کشور در دست یک نفر با 

م حکومت مردم سالاری ۴ حکومتی که بر مبنائی رای مردم ۷ 


(۱۲- حکومت خود کامه عبارت است از 
۱ توسطا یک فرد اداره می‌شود 
۳ تش موضوع هیچ محدودیت قانونی یا هیچ میکانیز 2 
۹ چ هیچ میکانیزم دیگری برای کنترول و نظارت 
قرار نمی‌گیرد 
۳ حکومت مردم سالاری 
م حکومت مطلقه به کدام نوع حکومت گفته می‌توانیم؟ 


ENS 
حکومتی که توسط یک واحد اداره می‌شود که قدرت مطلق را در دست دارد‎ ) 


مردم 


9۴ ۲ درست است 


مردم عام ایجاد می‌شود و قدرت بین افراد تقسیم می‌گردد 


) حکومت که بر مبنائی ویژه‌گی‌های استبدادی باشد 
۳- حکومت دیکتاتوری عبارت است از 


شود که ته ۰ 
می‌شو تمام قدرت در سراسر کشور در دست دارد 


هد زو تا را 9 وا ٤‏ 
چند نوع انتخابات در افغانستان مطابق قانون بیش بینی گردیده است؟ 


اد 
| دو نوع ۲) سه نوع ۲) چهار نوع ۴) پنج نوع 
۵ - چند نوع سیستم انتخاباتی وجود دارند؟ 
)دو ع a‏ ۳ 
و سه نوع ۳) چهار نوع ۴) پنج نوع 


۷۲1- سیییت انتخارا 2 7 
سیستم‌های انتخاباتی عبار تند از 


ا سیت اکه 
سیستم اکثریت ۲ ۳ بستم مختلط یات رکیبی ۴) هرسه درست است 


سسستم تناسبی 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات مکی و 


نی چی 
۷- دموکراسی به می ۲ حکومت مردم توسط مردم 


انت (f‏ حکومت شایسته سالاری 
رمتی باون * وب ۴ 
4 1 
و مینز چند بخشی باس 
)دو ۲اسه ۳) چهار ۴ بنج 
شته شد؟ 
۹- نور محمد ترکی توسط کی در کدام سال کشته سد 
۱) حفیظ اله امین ۱۳۵۸ ۲ حفیظا اله امین ۱۳۵۶ 
۲ حیظ اله امین ۱۳۶۸ ۴) حفیظ اله امین ۱۳۷۰ 
فغانستا“ 1 اشتند؟ 
۷6۰- کدام کشورها در تجاوز روس‌ها به افغانستان سهم فعال داشتند؟ 
۱) هند و ویتنام ۲ کیوبا ۳) چک سلواکیا ۴) هزینه در ۱۳ 
۷6۱- تحریک طالبان در کدام سال بوجود آمد؟ 
ms (f ۱۳۷۳۳ ۱۳۵۳ ۱۳۶۲۸‏ 
۲- دول افنانستان در کدام سال به امارت اسلامی تبدیل شد؟ 
\V (r VY (‏ ۱۳۷۶۳ ۱۳۴ 


۳- اولین جریده بنام چی و توسط کی ایجاد گردید؟ 
ا) توسا محمودطرزی بنم سراج الاخبار ‏ ۲) توسط محمود طرزی بنام جریده خلق 
۲۱۳ درست است ۴ هیچکدام 

ِ امیر حبیب الله خان در کدام سال و از طرف کی به قتل رسد؟ 
۱ ۳۴ اشخاص نا معلوم ۲ ۴ توسط اشخاص نامعلوم 


۳ توسط اشخاص ناسلوم ۴ توسط اشخاص نامعلوم 
۵- امیر عبدالرحمن خان در کدام سال وفات نمود؟ 
۱( ۱۳۵ ۱۳۶(۳ ۱۳۶(۳ ۴( ۱۳۳۵ 


۲- الماس کوه نور از طرف کی برای احمد خان تحفه داده شد؟ 
ی مك هد ۳) دولت صفوی ایران ‏ ؟) خانم گرگین خان 
RR OSTA‏ 
حضرث علی ۲ چند سال خلافت نمود و توسط کی به شهادت رسید؟ 
۱) ۵ سال و توسط عبدالرحمن بن ملجم 
۲) ۶ سال و توسط عبدالرحمن بن علجم 
۳سا و توسط عبدلرحمن بن علجم 
۴ سال توسط عبدلرحمن بن ملجم 


۴ ۰ ۰ ۰ 


ی نات چمعی بست ای خبمات ماد وی 
آماده 


جاوز دوم انکلیس ها در افغانستان در کدام سال بوقوع 


۲ ۸ فرهانده جنگی بام برس 
۴ ۸ فرمانده جنگی بنام 2 ۱ 


۲) سه ۳) چهار 


۱) دو 7 ۴ ۴ پد 
ورب مردم افغانستان به چند زبان تکلم می‌کند؟ 3 
Y۵ (r‏ ۳ 
١ ۳0۱‏ رم ۹ Of (f‏ 
01 خصوصیات یک دولت چیست؟ 
۱ دارای سرحدات باشد ۲ دارای نفوس باشد 


م دارای استقلال و حاکمیت باشد ۴) هر سه جوابات درست است 
۲- اداره و منیجمنت را تعریف نماید؟ 
ر) عبارت از پروسه است جهت دسترسی به یک نتیجه مطلوب با استفاده از قوای بشری 
۲ عبارت از هماهنگی نیروی مادی و بشری جهت بدست آوردن نتیجه مطلوب 
م) عبارت از یک سازمان اجتماعی است که بخاطر اهداف معین مشخص فعالیت می‌نماید 
۴ اداره عبارت از ارتباط بین مجریان و مشتریان می‌باشد 
۳- یک اداره از کدام بخش‌ها تشکیل گردیده است؟ 
ا) رهبری و پلانگذاری ۲) تشکیلات و سازماندهی 
| کنترول 


-٤‏ وظایف خدمات اجتماعی عبار تند از 


۴) هر سه جوابات درست است 


و ۲) تأمین کانالیزه سپلون, ترانسپورت 
مخابرات, خدمات صحی و سایر خدمات اجتماعی 


آ) تأمین آب» تسخین» تنویر 


؟) هر سه جوابات درست است 
8 - قاچاق عبارت است از 
!| تورید اموال و اجناس بدون طی مراحل قانونی و گمرکی به قلمرو کشور 
۳ صور اموال و اجناس بدون طی مراحل قانونی و گمرکی به قلمرو کشور دیگر 


و7 ۱ 
رید و صدور اموال و اجناس بدون طی مراحل قانونی و گمرکی به قلمرو کشوری از کشوریگه 


طق احکام قانون ممنوع قرار داده شده باشد 
| هیچکدام 


۴۸ 
كت ۳ .۷۵۱ _ ۷۵۲ ۷۵۳ ۷۵۴ _ ۷۵۵ 
۳ ۲ ۴ ۱ ۴ ۴ 


۳۳37۹ 


3 ۷- پرو 


0۳ ی 
۷- اساسنامه عبارت است از ۱ , ۱ 
۳ سندی که در آن ساختاره اهداف و چگونگی فعالیت‌های شخصیت‌های حکمی مازز و E‏ 
نهادهاء شرکت‌ها وجود داشته باشد 
۲ سندی که اهداف فعالیت های یک سازمان زا مشخص می‌کند 
۴) هیچکدام 
۲ پارون و بازارک ۰ ۳ پارون و گردیز ‏ 


۳ ۲ درست است 
۷۵۸- حقوق مدنی عبارت است از 
0 عبارت از مجموع قواعد و اصولی که 


)١‏ نیلی و شرن 
۳ رکز ولایت غور و لغمان 
ن و مهترلام ۲ پارون و گردیز ۰ ۳) ارون و یازارک 


روابط خصوص افراد را در جامعه و اجتماع تنظیم می‌کنر کدام است؟ 


۲ عبارت از جمله حقوق بشر می‌باشد ۱ چنچران 
۳ ۲ درست است ۴) ھیچکدام Wr‏ مرکز ولایت دایکندی و خوست کدام است؟ 
۹- مرکز ولایت کاپیسا عبارتند از ب لی وخوست ‏ ۲ مهترلام و پازون ۳)شرنه وی ۴) خو 
۱ زرنج )ایک ۴) قلعه نو 2-۷۶ رفغانستان در کدام سال و ماه روز استقلال خود را بدست آورد؟ 
۰- مرکز ولایت پروان عبارت است از 1۳۹۸ هش ۲۸ اسد (r‏ ۴ هش ۲۸ اد ۳ 
۸ زرنج ۲ محمود راقی ۳ ایبک ۴) چاریکار ۷۲ هش ۲۸ اسد ۴ هش ۲۸ اسد 
۱- مرکز ولایت نیمروز عبارت است از و۱۷- اولین شاه افغانستان کی بود؟ 
۱ زرنج ۲ محمود راقی ۲ ایبک ۴ قلعه نو ۱) ظاهر شاه ۲ احمدشاه بابا ۳ یما پادشاه 
,. مرکز ولایث لوگر عبارت است از ۱ ۷۷- اولین شاه که از طریق انتخابات به قدرت رسید کی بود؟ 
۸ زرنج ۲ مجمود راقی .۰ ؟) قلعه نو ۲ پل عالم !)یم پادشاه ۲) دواد خا ۳ E‏ 
۳- مرکز ولایت کنر کدام استت؟ ۳ 3 ا 
۱ زرنج ۲ محمود راقی ے ۳ بل عالم ۴) اسعد آباد 7 
O,‏ بلخ ۲ غزنی و قندهار ۰ ۲) کابل, غور و هرات 
ا ۳ E‏ ۷۷۸ تابه حالی افغانستان به دام نامه باد ده است؟ 
۰- مرکز ولایت سمنگان کدام است؟ ا ا ا 
ا ایک ۲ میم ا مجمود را ۴) قلمه ‏ 
EN‏ ای ا ا احمدشاه باب ابدالی ۲) ظاهرشا داودخا تس 
مرکز ولایت جوزجان کدام است؟ 0 ) ظاهرشاه ۳) داودخان شجاع . 
N: ۳‏ ا موی a‏ بو ۳ 
() میمنه ۲ ایک ۳ شبرغان ۴ قلعه نو 1 در اه سال در کنار سایر تشکیلات دولت شعبه امور مالی (وزارت ماله 
۷- مرکز ولایث بادغیس کدام است؟ سیس شد؟ 
۱) میمنه ۲نیلی ۲ مهترلام ۴ قلمه نو ۱۳۸ (f 1 (r 11۴۰ (r‏ 


آپاسخنامه ]۱۷۶ ۷۶ 


۷۷۰ 


۷0۹ ۷۵۸ ۷۵۷ ۷۵۶ مه[‎ 
۴ 
۲ ۳ ۲ ۰ FTP TT 


دارای؛توانمندی و فعالیت + 
امس داائی برای عیاشی و تفریج 
ا ۴) هیچکدام 
۱ نیت اجتماعی چیسث؟ 
ا انه به همه ضرور یا لولیهبه همان اند 
۱) مصوئیت اجتماعی عبارت از دسترسی مردم و جامعه به همه ضرور با اویه به همان اه زندگی 
فعال داشته باشد 1 
۲) عدم مصوئیت 8 هد همه ضروریات اولیه به هم ر 
زنده‌گی خوب و فعال داشته باشد 
۳و۲ درست است. ۴) هیچکدام 
۸۶- بک رهبر نقش ذیل را ایفا می‌نماید 
۱) حل مشکلات و چالش‌ها ۲) بودیجه سازی 
۳ گزارش دهی ۴) تنظیم اسناد و مدارک 
۵- برای زنان حامله در هفته چند ساعت کار تعیین ده است؟ 
۱) ۲۵ ساعت ۲ ۵ ساعت ۳ ساعت ۴ ۲۰ ساعت 
۸۲- یک رهبر نقش ذیل را ایا می‌نماید: 
۱ دیدگاه دادن ۲ گذارش دهی ۳) استخدام ۴ تنظیم اسناد 
۷- تحلیل و تجزیه وظایف» برای جمع‌آوری معلومات در مورد موضوع ذیل به کار می‌رود: 


0 افزودی معاشات ۲ تقاعد کارمندان ۳) دسته بندی کارمندان 
۸- تخنیک‌های راه اندازی مجالس مربوط کدام نوع مهارتها می‌شود؟ 
۱) مهارت‌های تکنالوژی ۲) مهارت‌های رهبری 


۳) مهارت های ارتباطات ۴) مهارت‌های مختص به کار 


تسم ری مالی عبارت است از 
۲) اندازه‌گیری کیفی 


۴) تعبین حدود صلاحیت و مسولیت 


۱) انکشاف منابع بشری 
۳) سود اسهام 


۴) سن‌وسال کارمندان 


بمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین .. 


ی امتحانات جع 


0 ۲۵ 
۹ سود اسهام یکی از موارد مهم در تصمیم گیری:  .‏ 


ب) مالی است ۲) بشری است تراتیژیک است 
په اگر به کل غیر قانونی قرارداد فسخ می‌شود, به یکی از وزارت 

داده شود: ۳ 

۸ کاره اموراجتماعی؛ شهدا و معلولین ۲) وزارت امور خارجه 

۳ وزارت معارف ۴) وزارت تحصیلات عالی ‏ . 
4۳ از یرام شیوه رهبری در حالت اضطراری بیشتر کار گرفته می‌شود؟ ٠‏ 

) رهبری آزاده ۲) رهبری آمرانه ati‏ 

م) رهبری پدرانه ۴) رهبری مشارکتی 0 
- سرمایه گذاری یکی از موارد مهم تصمیم گیری زیر است: 4A‏ 

۱ مالی ۲ نظارتی ۳) ارزیابی ۴) منابع بش ن 
,۷- مؤثریت غنی سازی وظیفه مربوط به فکتور ذیل است: 

۱) نوع وظیفه ۲ شخصیت کارمند ۴) هدف وظیفه 


2-۷۲ مهارت‌های کمیو تر مربوط کدام نوع مهارت‌ها می‌شود؟ 
() مهارت‌های رهبری ۲) مهارت‌های عمومی 
۳) مهارت‌های تکنالوژی معلوماتی ۴) مهارت‌های ارتباطات 
۷- مزدکار شبانه برای کارکنان تولیدی چند فیصد اضافه بر مزد اصلی فی ساعت 
پرداخته می‌شود؟ ۷" 
۱) ۱۵ فیصد 


۸- یکی از عوامل ناموفق بودن پلان‌های ستراتیژیک عبارت است از: 


۲ فیصد ۳ قیصد ۴ فیصد بل 


ا) سازگاری با منابع سازمان ۲) کامل باشد 

۲)ناقص باشد ۴) پر تحرک باشد ۳۹ 
-٩‏ مدت خدماتی کار کنان خدمات ملکی از چند ماه بیشتر بوده نمی‌تواند؟ ¢ 

۱| شش ماه ۲) سه ماه ۳ چهار ماه 


انامه[ ,1 


۸ 


۷۷ 


۷۹۶ ¥4۵ 


آماده‌گی امتحانات جمعی یست‌های خدمات 
سک و لیر 
۲ ,۱۸-۵ است وقت کار در هفته برای ثسان و 
1 که عمر شان از * 3 د چزر 
آن عده کسانی 
و تاش ۳ ۵ ساعت ا ا 
ما ۳ ثقبل یا مضر صحت مشغول کار از 
: برای کارکنانی که در کارهای زیرزمیلی؛ کار ثقیل ل ار اند در 
A.‏ ا ن ا ده؟ 
هفته چند ساعث کار تعبین ۲ 
1 ۲ نا ۳ ۰ ساعت ۴ ۵ ساعت 
۱ عت ۳ 3 E.‏ 
۲ ا را ملکی که بعداز ختم دوره تحصیل یا آموزش الی مدت چند روز ے 
> ورن 
اة دد؟ 
اداره مراجعه ننماید از وظیقه ۹ ۲ روز ۴) ۵ روز 
۱ ۰ روز ۲ روز ا 
1 نا خدماتی چند فیصد اضافه بر مزد اصلی ذ 
۲- مزد کار شبانه برای کارکنان اداری و ۶ تی < س 
ساعت پرداخته می‌شود؟ 5۲۵ 
i. 8‏ فیصد 
۱ ۰ فیصد 0۲ ۵ فیصد ۳ کت ۳ 1 
6 یکی از جوابات ذیل» برای کاندیدای جدید از جمله باینت‌های مثفی صمرده می‌شود: 
۱) پذیرش انتقاد ۲) سوال کردن 


(f‏ بد گوبی کردن از کار فرمای قبلی 


۳) توانایی خود اظهاری 
انه, چند ساعت کم است؟ 


۵- وقت کار در شب نسبت به وقت کار روز 


۱ دو ساعت ۲) سه ساعت ۲) یک ساعت ۴) چهار ساعت 
۸۰7- تحلیل و تجزیه وظایف برای جمع‌آوری معلوماث در باره موضوع ذیل به کار می‌رود: 
۱ تقاعد کارمندان ۲ تادبات 


۳)سن و سال کارمندان ۴ افزودی معاشات 
۷- لایحه وظایف به اساس یکی از موارد ذیل استوار است: 


۲) مسولیث حاضری ۴ استقلالیت کاری 


تعداد کارمندان 


۸- داد و ستد بین دو و یا چند نفر عبارت است از: 


۱) معامله ۲ قروض ۳) بیلانس ۴ کریدیت 
-٩‏ انواع تخفیف عبارث است از: 
وی ۲) تخفیف نقدی و تجارتی 


۳ تخفیف ابت و جاری 


۴) تخفیف منظم و غير منظم 


ت بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
0 پتحانات جمعی - 
. یرام موضوع زیر برای غنی سازی وظیفه استفاده 
) زمیه سزی برای اموز ۳ فراهم آوری در توع کاره - 


۲ تامین 
۴ زمینه سازی برای 
یکی از پروسه‌های ذیل» وظیفه را برای کارمند جذاب‌تر می‌سازد: 


تادیب کارمندان 


O 0‏ ترا 

0 ند نوشته شده که از طرف فروشنده به خریدار داده می‌شود عبارت است از 
) چک E‏ الا 

۱ قبل از امضای قرارداد کاری با کاندیدان منتخب, بايد در مورد ذیل وضاحت کامل 
وجود داشته باشد 
) عضویت در سازمان‌های اجتماعی ۲ اثائیه و لوازم دفتر 


۳) شرایط احتمالی نقل مکان ۴) اشتراک در کار های داو طلبانه 
۸(6- رهبری یک قوم کدام نوع رهبری است؟ 
) رسمی ۲) غیر رسمی ۲ رسمی و غیر رسمی .۰ ۴) دولتی 
و۸۱ تحلیل و تجزیه وظیفه توسط اشخاص ذیل صورت می‌گیرد: 
5 ۲) مشاورین خارجی 


۱ متخصصین ۵ 


۳ کارمندان ادار ۴) مدیران بخش 
- تحلیل و تجزیه وظیفه توسط متخصصین منابع بشری, جهت رسیدن به هدف ذبل 
صورت می کیرد 
۱ توضیح ماهیت یک موقف ۲) تنبیه کارمندان 
۲) تشخیص استعدادها ۴) معلومات استخبارانی 
۷ در کدام نوع رهبری قدرت تصمیم گیری به طور وسیعی در سراسر سازمان پخش 
می‌گردد؟ 
ا) رهبری مشارکتی ۲) رهبری آزاد ۳) رهبری آمرانه ۴) سن‌وسال کارمندان 
۸ تحلیل و تجزیه وظایف, برای جمع‌آوری معلسومات در مورد موضوع ذیل به کار 


می‌رود: 


) تقاعد کارمندان ۰ ۲) سن و سال کارمندان ۳) دسته بندی کارمندان ۴ افزودی معاشاك 


ST ۲ ۴ YF ۳. ۲ 


ر رهبری صورت می‌گیرد: 


مسایل زیر د میم کی 


و ۲) تنظیم اسناد 
ا ور ایفازمی‌نماید: 
1 سا ادن ۳) ایجاد تحرک ۴) بودیجه سازی 
)دید اه دانن 
رهبر نقس ذیل را ایفا می‌نماید: 
٢-یک‏ رهبر نقش دیل ر : ۲ ۴ ایجاد 7 
۱) دورنما دادن ۲ استخدام اراد ۰ ۲) تصمیم گیری ) ایجاد تحرک 


Ar 


برای زیپین چابگر(0۳:010) مورد نظرچگونه عمل می‌شود در مر 
جابگر (printer)‏ زصب شده باشد؟ 
۱ چنگام نصب آن در پنجره ای که سوالی مبنی بر مورد نظرقرار گرفتن پرینتر در حا 
شود عبارت 65 ۷ را انتخاب می‌کنيم. 
۲ 5 2 4 ی 
۲ بر روک چاپگر مورد نظر کلیک راست کرده و گزينة 0618 ۸5 561 را کلیک م یکم 
د پنجرةٌ Printers and Faxes‏ و از منوی i File‏ قزر 
۳ ۰ 
) همه موارد ۱ 
۲6 برای اینکه با اجرای 5۳۸۲60 تنها فایل‌ها و پوشه‌هایی که عیناً نام 144 را دار 
شوند باید ب 
)١‏ در کلار: or Part of file name‏ ۸۱۱ عبارت "KH"‏ 
در کادر: word or phrase 10 the fle‏ ۸ عبارت K1‏ را تایپ e‏ 


۲ 
۳ در کادر: or Part of file name‏ ۸۱۱ عبارت را تایپ می‌کنيم. 


۴ در کادر وز Look‏ عبارت "۲۱" را تایپ م یکنیم. 
۵- برای اینکه ار تباط استفاده کننده فعلی با کامبیوتر قطع شود واستفاده کننده یکی 
وارد سیستم شود بهتر است از کدام گزینه استفاده نمائیم؟ ۰ 
۱ انتخاب 0۴ 108 از منوی 508۲۱ ۲ 
۲ انتخاب 116518۲1 از پنجره Shut Down Windows‏ ۹ 


Shut Down Windows از پنجرة‎ Standby zil ۲ 


۴ الف وج £ 

۱ 

ıl: Back Up Or Restore Wizard iq از‎ Restore File And Folder ij ۱ 
می‌گردد.‎ 


)باز کردن یک Backup‏ 
بازگردانیدن فایل‌های موجود ازیک 8٥)"‏ ۴) همه موارد 


۲) ساختن یک 8۵01۱ جدید 


1 1 . میان بر حذف می‌شود. 
e‏ تم با آن حذف می‌شود. 


: 21 ا که با این عمل آیکن میان بر خود به خود حذف می‌شود. 
ا ان حذف می‌شود, ۳ 
۸۲۸- نوار وظیفه حداکثر چه مقدار بزرگ می سو 
۱ به اندازه نیمی از سطح دسک تاپ 
۲) بستگی درد در کرام طرف صفحه نمایش قرار گرفته باش 
۳) به انذازه تمام سطح دسک تاپ (f‏ په اندازه یک سوم سطح دسک تاپ 


۸۷ در ویندوز ۶× چه اتفاقی رخ می‌دهد؟ 


۹- با فشار دادن کلیدهای 06۱ +6۱۳۱ + 
(r‏ دستگاه 136518۲۱ می‌شود. 


۱) ویندوز Shutdown‏ میشود. 
۳) لیست برنامه‌های در حال اجرأ نشان داده می‌شود. 
۴) سیستم ۲110670۵16 می‌شود. 

۳- برای تغبیر طرح زمینه مها Dek‏ از کدام روش می‌توان استفاده نمود؟ 

انتخاب ۳۲۵۳۵۲1165 و انتخاب تب 065/:10۲ 


۰ 
۱ کلیک راست در ناحیۂ خالی از صفحه نمایش و 

۲ از مسیر و501۵[ | Panel‏ 6۵۱۲0۱ و انتخاب 9 
کلیک بر روی Control Panel‏ از قسمت ۲۱۲۵۵۲۱۱۷۲ و کلیک 


۳)از پنجرۀ My Computer‏ و 
بر روی ۲۱۳۵۲1:0۲ و انتخاب تب 065/610۲ 
۴ الف وب 
۱- برای مشاهده ویژگی‌های تصویر در برنامه ۸:۱" باید کدام گزینه ر 
tributes )۱‏ از منوی ۱۱۱۵۵6 ۲ Flip | Rotate‏ از منوی Image‏ 
Attributes ۳‏ از منوی Edi‏ 
۳۲- کدام یک از نرم افزارهای زیر می‌تواند برای فشرده سازی استفاده شود؟ 
Acd see ۳ Win zip ۲ Win RAR (\‏ ۴ الف و ب 
۳- برای اینکه پسوند فایل‌ها دیده شود باید کدام گزینه در کادر محاوره ای ۲0۱0۲ 
و تب ۷:۰۷ را از حالث انتخاب خارج نمائیم. 
Display The Full Path (Y Show Map Network Drive (1‏ 
Hide Extension For Know File Type (F‏ 
Show File Attribute In Detail View ۴‏ 


| انتخاب نمود؟ 


Edit از منوی‎ Flip | Rotate ۴ 


فهوم | طلاح Multimedia‏ چیست؟ . . 
عملیات گرافیکی است. 
و تجهیزات صوتی ورودی و خروجی گفته میڈ 
و تصویر و فیلم با یکدیگر را می گویند. 


۲ اتن بار اضافه از 2۳ 

۲ U 

۴ ر صورت ناکافی بودن فضای یک درایو برای کار ویندوز و بنامه ها 
رای تنییر تعداد بیکسل‌ها (درجۀ وضوح) از کدام تسب در کار محا 


Properties‏ باید اقدام نمود؟ 


E. 
Display وره‌ای‎ 


Themes (f Desktop ۳ Setting ۲ Appearance ۱‏ 
م برای اینکه صفحه کلید را در محیط ۳۸۸ ۱۷۵۳۵ از حالث انگلیسی به حالت فا 5 
تیدیلنمائیم از ترکیب کلیدهای ... استفاده می‌کنيم. سی 
C1 + 8 |‏ سمت راست ۲ Sh‏ + ۸۱۱ سمت راست 
C1 + Sh ۲‏ سمت چپ ۴ الف وب 
۸۴۸- پنجرة اصلی ویندوز چه نام دارد؟ 
Recycle Bin (f Desktop = ۲ Windows Explorer (Y Taskbar (ı‏ 
۳۱- کدام یک از اسامی زیر را می توان برای نامگذاری نام فایل‌ها استفاده کرد؟ 
NU (f Port (F Con (Y Com! ۱‏ 


۰ جهت جستجوی فایل‌های گرافیکی با پسوند یرم! که نام آنها با ۲ شروع ده و چهار 
کاراکتری می‌باشند از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟ 
ابو 27 P*. Jpg (f P. Jpg (f‏ 

۸6۱- برای اینکه برنامه‌های تازه نصب شده به صورت 1312۱9 در لیست ۸۱ | 58۳ 
۷ قرار گیرند از کدام کادر محاوره ای باید این عمل را انجام داد؟ 
)از کادر محاوره‌ای Customize Start Manu‏ گزینه Highlight Newly Install Program‏ 


P *** Jpg (Y 


را تخاب می‌کنيم. 


: 9 
۲ 7 آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات e‏ 
1۰ 1 
محاوره‌ای Taskbar And Start Manu Properties‏ و انتخاب Newly‏ ۳ 
اور 


۲ از کادر 

Customize Classic St Install Program 

۳ از کادر محاوره‌ای art Manu‏ 

Install Program 

هیجکدا آ 

۴ هیچکدام 0 ای از محتوای آن را از 
۲- در برنامةٌ Se‏ هنگام جستجو و این 

کلمه را در کدام قسمت تایپ می‌کنیم؟ 
All or Part of the fi‏ 


و انتخاب ۱۱6۷۱۷ "یزیر 


a word or phrase in the file ۳ 
lename ۱ 

Loon in ۳‏ 
۴ در قسمت الف هم می توان و 
۳- در کادر محاوره‌ای ۳۵۲۱۱6۹ 
کل صفحه را پپوشاند کدام مورد ر 


در قسمت ب هم اختیاری می‌باشد. 

Display Pro‏ و تپ مها Desk‏ برای اینکه تصویر انتخاں 
شده برای زمینه؛ | از فهرست باز شوی «0ازو۲ ۳ 
انتخاب نمود؟ 

Streteh ۱‏ 
۶6- برای حذف یک برنامهٌ زمان بندی شده پنچر۵... 
رد نظر کلیک راسث نموده و از منوی ظاهر شده گزینة 
Select Program Folder - Delete (r‏ 


Center ۳‏ ۴) الف یا ب 


Tile (r 
را باز کرده و بر روی برنامه‎ .... 


مو 
Delete - Scheduled Task ۱‏ 
Create Shortcut — Command Line (¥‏ ۱۴ 
کادر محاوره‌ای Folder Option‏ و تب ۲۱ انتخاب این گزینه باعث می‌شود تا 


Scheduled Task — When I Go On ( 


٥‏ - در 
پوشه‌ها در یک پنجره باز شوند. 
Use Windows Classic Desktop ۱‏ 
Open Each Folder In Then Same Windows (۳‏ 
Open Each Folder In It'S Own Windows ۳‏ 
Enable All Web - Relate Content On My Desktop ۴‏ 
7- وظبفه ۱۷۲۰۲ ۱۷۵۲۵ در منوی ان در نرم افزار ۱۵۱۵۲۵۵ چیست؟ 
۱) باعث می‌شود که اگر خطی در پنجره نمایش جای نگرفته بقیه آن در خط بعد نشان داده شود. 
۲) برای کشیدن لفات استفاده می‌شود. 
۳) کل متن را به حالت انتخاب شده در می‌آورد. 


۴ فضای خالی بین لفات را از بین می‌برد. 


نات جمعی بست‌های خدمات ملکی 
باه 


2 ب کدام گزینه از کادرمحاوره‌ای And Start Manu Propertics‏ رو 
و که آیکن‌هایی که از انها استفادهنی‌شولد در 19:0۳ محفی ور 
Show Quick Launch ۲ Hide Inactive eons‏ سول 
ج Lock The Taskbar (f Auto Hide The Taskbar‏ 
Seareh U 0‏ کدام یک از موارد زیر را می توان انجام داو؟ 
ب ۱ ee‏ 5 ۱ 
جو ابه دنبال یک امپیوتر در شبکه ۲) جستجو به دنل فرد در دفترجه آر ۱ 
یحو به دتبال یک سند ۱2۲661 ۴) هم موارد چه ادرس 
5 کاراکتر در بین کاراکت ۳ 
6۱ جهت درج یک راکتر در بین راکترها در محیط متن از چه کلیدی استفاده ا 
Insert ۳ End (Y Hof‏ 9 می‌سود؟ 
,و نام پنجره‌های باز و در حال اجرا در کدام نوار دیده می‌شود؟ 
) نور عنوان (Title Bar)‏ ۲ نوار وضعیت (9۵0 5م۱٩)‏ 
ع (Start Menu)‏ ۴ سطل بازیافت (910 0۱016) 


م) منوی شروع 
و برای از بین بردن اثر آخرین عمل انجام ده در محیط ویندوز چگونه ع | 


۲) از ترکیب کلیدهای 2 + الا استفاده می‌شود. 
۳و فضای خا محل مورد نظر کلیک سمت راست : رد 
در فضای خالی محل مورد نظر راست نموده و گزینه 1100 را انتخا 
را انتخاب میک 
]بوج 
۲- برای عدم جاپ سند که در صف چاپ قرار دارد بعداز انتخاب آن در پنجره هزم 
که با دوبار کلیک بر روی آیکن پرینتر در 185008 ظاهر شده است چگونه می‌توان عمل 
کرد؟ 


Cancel éiıj Document 1‏ را ۳ 
۲ ۳ 6 را کلیک می‌کنيم. 


زمنوی 
۳ از منوی ۳۲1۱۱۵۲ گزینه 206۷0۱6۱05 ٤1 all‏ را کلیک می‌کنيم. 
۴ همه موارد 
۲- برخی از افراد با استفاده از تر از منز خود متصل ڏ 
برخی از 9 ز کامبیوتر از منزل به محل کار خود متصل شده و بدون حضور 
در محل کار خود به انجام امور می‌پردازند. این عمل را اصطلاحاً چه می‌نامند؟ 


Tele-working د)‎ Online-shopping ج(‎ E-Banking ب(‎ Business (dl 
به اطلاعاتی که وارد یک کامپیوتر می‌شود......... گفته می‌شود.‎ ۸ 
لف) اطلاعار-‎ 
اطلاعات ب) داده ج) بردازش د) صفر و یک‎ ) 


AFA AF ASN A AF | 
9 و‎ ۱ F۴ ۱ ۳ TE 


ن جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین. 
ی امتحانا نت 
ماد 


ONO 
3 مإ مخقف‎ 


Information Technical ( ۵ 
rmation Technology د)‎ Information Traini 


ج( ۷۵ 7 O.‏ 
ی یکی از نرم افزارهای ..... می‌باشد. _ 
۱ 


وف اج و ویرایش فایل‌های گرافیکی ب) ایجاد و ویرایش اسناد متتی . 
اله یک د تولید بانک طلاعاتی 
"Speech Synthesizer‏ 
ری سدا را به متن تایپی تبدیل می‌نمید. ۰۰ ب) متن را به صدا دیل م نمی 
یی است برای رسم کارهای کرافیک بر روی کاغذهای بزرگ 
)مد اه یک متن تایب شده تبدیل میتماید 
'UPS A‏ دستگاهی است که ... 
الف) یک وسیله برای انجام بازی‌های کامپیوتری است. 
ای انتقال اطلاعات استفاده می‌شود. 


برعهده دارد. ب) چهار کلید جهت دار (۲۵۱5 ۸۲۵۷) 
د) PageUp‏ 

اصلی فن آوری اطلاعات می‌بانشند. 

ROM, Hard Disk و‎ RAM ارتباطات ب)‎ 


الف) خت افزار نرم افزار و فناوری ۰ ۰ 
7 د) سخت افزار و نرم افزار و میان افزار 


€( حافظه‌های اصلی؛ جانبی و حافظه‌های سریع ب) از آن برا ۰ ۳ ۱ ۱ 
٩‏ ...از وطایف یک یستم عامل است. : ج) به هنگام قطع جریان برق به طور خود ر جریان برق خود را بلافاصله جایگزین برق شهر 3 

۱ ب) اضافه نمودن 3 به یک صفحه گسترده می‌کند تا اطلاعات جریان برق از بین‎ WEE 

۶ گزارش از یک ایا د) هیچکدام از موارد فوق د) وسیله ای است برای پردازش داده‌ها ۱ 
۰ به کوچکترین عنص راد کیل دهنده یک تصویر..... گفته می‌شود - ۱۱۷۷ مخفف چیست؟ ۱ 

web wide world ب(‎ want web world (al الف ب ب) بیت‎ 

۷ د) (18650101[0۸) دقت نمایش ۳ world wide web(ڏ work wide web‏ 
۱.-.... برای تهیه یک کاپی از تصویر در کمپیوتر مورد استفاده قرار می گیرد ۰ به ابزارهایی که هم وظیفه‌ی ورود و هم خروح اطلاعات را در یک سیستم کامپیوتری 

الف) Plotter‏ ب) Scanner‏ ج( Printer‏ د) Joystick‏ بر عهده دارند ..... گفته می‌شود ۱ 
60-۲ و 0۷۸ در کدام مورد با هم تفاوت دارند؟ الف) تجهیزات ورودی / خروجی ب) Printer‏ 

الف) حجم ذخیره سازی ب) شکل ظاهری ‏ ج) سرعت دا قیمت وا دارع ج) تجهیزات ورودی د) تجهیزات خروجی 
۳- عبارت 009 برگرفته از حروف اول کدامیک از عبارات زیر می‌باسد؟ ۱ اتاقی که کامپیوتر در آن قرار دارد باید دارای چه شرایطی باشد؟ 

الف) Disc Operating Single‏ ب) Disk Operating System‏ لف مرطوب نباشد ب) در معرض کرو 2 ۳۱ 

۱ Disk Open ی ۰ ۹ او‎ 

Disk Opening Source 2‏ د) isk Open System‏ ج) ډرجه حرارت اتاق متعادل باشد. د) همه موارد | 
-٤‏ در رده بندی کامیوتر ۱16 مخفف چیست؟ : 

ر رده بندی کامپیوتر چیستا ۲ از برنامه استفاده کننددی..... برای تولید فایل‌های حاوی متن؛ گرافیک انیمیشن و 
Help Computer ( Hand Computer (dl‏ , 5 
٤‏ غیره برای صفحات وب استفاده می‌سود. 
ج( ntl Home Computer (2 Hard Computer‏ 
PowerPoint (hl‏ ب) FrontPage (e PhotoShop‏ د) Access‏ 
e Tarr TEEN ET‏ | ۱۳ 
الف ۳ ب ال وب اد E‏ ۱۳ 3 ج ج ج 5 الف 0 ج 


آماده‌گی امتحاناث جمعی پست‌های خدمات ملکی دسر 


و وبر برای انجام! 

: استفاده کننددی زير برای اجام امور حسابر 
۳ از کدامیک از برنامه‌های ی و مار 
استفاده می‌شود؟ 


Calculator ج(‎ 
Access الف)‎ 


ب) Excel‏ 0 ۳ 
0 ۳ 5 تا ۴ 
۷۵- از نرم افزار..... بیشتر در زمینه تولید لیست‌های لای انجام 7 
۱ 4 ا سبا 
آما کا ی وزرا و غیره مور استفادهقوارمی برد 
ر 


Microsoft E» ب‎ 1 
10۳05011 Excel ب)‎ Microsoft Access الف)‎ 


و کارهای 


۲ د) FronPage‏ 
ج( Windows‏ 1 1 0 7 
و استفاده مستمر و طولاتی از کامپیوتر ممکن است به بروز برخی صدمات به استزر, 
1 ر تواند از صدمات احتمالی به استفاوم >.. 
کنندان منجر گردد. کدامیک از موارد زیر می و ز لی ستفاده کنر 
جلوگیری نماید؟ 
الف) قرار دادن کامپیوتر در 
ج) قراردادن مانیتور در ارتقاع بالاثر از چشم 
د) قزار دادن مچ‌ها در سطحی پائین تر از محل قرار گیری کیبورد. 
۷7- اطلاعات ذخیره شده در دیسک‌های سیستم ... 
الف) برای همیشه در دیسک‌ها باقی می‌ماند و احتمال خراب شدن و از بین رفتن آنوجود ندارد. 


محلی با نور مناسب ب) استفاده از صندلی بدون دسته 


ب) ممکن است در اثر خراب شدن هارد دیسک از بین برود. 
۶ 


گیرد. 


جا نیازمند نسخه برداری مستمر می‌باشد تا در زمان ضرورت مورد استفاده قرار 
زینه‌های دوم و سوم 
۷- اگر در حال کار با کاسیوتر در خانه میباشید به وسیله‌ی کدامیک از موارد زیر می‌توانید 
با همکاران خود در حین کار ارتباط برقرار نمایید؟ 
الف) برنامه ارائه مطلب ۳۲۵5۵۱۱1۵0100 
ب) پست الکترونیکی (01) أ۵" 01۲0016ع۱ 


ج) بانک اطلاعانی 0۵1۵0296 د) صفحه گسترده ٩0۳6۵05066۱‏ 


۸ انجام دستورات صادر شده از جانباستفاده کنندهتوسط کامپیوتر را ....... می‌گویند. 
الف) ذخیره ب) تحلیل ج) محاسبه دا پردارس 

٩‏ ولین سیستم عامل یک استفاده کننده (۱۱:۵7 »ی«ن5) در چه سالی تولید شد 
الف) ۱980 ب) ۱983 ج) ۱98۱ د) 1982 

۰ اینترانت عبارت است از nne‏ 
الف) سیستم عامل شبکه 


ب) سیستم فاپلینگ در شبکه 


۱۳ 
E EEE 


ایتحانات 3 
هگ ! 


۰ E 
ہی بست‌های خدمات ملکی و معلمین‎ 


> 12۰ 
۱ ی که خصوصی برای یک شرکت 
که خصوصی که استفاده کنندانی از خارج نیز رن 

و یک شیک بان از ری رترب 
رب پا میک از برنمههای استفادهکننددی زیر می‌توان یک بانک اطازیان ار 

نمود؟ 

لف Word (e ACCESS (E PowerPoin‏ د) Excel‏ 
ب برای اتصال به اینترنت باید خط تلفن را به کدامیک از قطعات زیر متصل نموه 

اف (Printer)‏ ب) اسکنر ( مہ )S‏ 

(Modem) eys (e‏ د) بورت موازی ۳۵۲۵ 1ا هم) 
Ar‏ برای ارسال و یا دریافت نامه الکترونیکی.... 


الف) داشتن اشتراک با یک ۹۶۲۷۵۲ |۷1۸1 مانند 0 الزامی است. 


ي) انمال به ایتترنت و دسترسی به صندوق پستی ضروری است. 
۳ باید از آدرس پست الکترونیکی مخاطب مطلع باشیم. 
د) تمام موارد بالا ضروری است. 
۸۸6 برای حفظ کامبیوتر از نوسانات بری.... 
الف) دوشاخه برق کامپیوتر را به برق شهری متصل نکنید. 
ب) از یک فیوز برق یرای اتصال کامپیوتر 


ج) از محافظ تغییرات جریان برق استفاده کنید. د) هیچ کدام 


۵ برای تولید یک سیستم» چهار مرحله به سرح زیر وجود دارد. کدام گزینه به عنوان 
برحله آخر تولیدیک سیستم محسوب می‌شود؟ 
لف) طراحی سیستم (Designing)‏ ب) برنامه نویسی (۳۲۵۵۲۵:۱۱010۵) 


د( تجزیه و تحلیل (5ز۸۵۱۷5) 
۱- برای حل یک مسئله» انسان در مقایسه با کامپیوتر.... 


اف) سرعت زیادی دارد ولی حستکی پدیر است. ب) انعطاف پذیری کمی دارد. 


ج) ازمایش (1851108) 


) به حدافل دستورالعمل نیاز دارداما سرعت کمی دارد. 


( دق و قابلیت اطمینان بالائی دارد 
۲ برروی چه نوع حافظه‌هایی نمی توان دوباره نوشت؟ 
ال 
RAM (i‏ ب) Hard Disk ( ROM (z SRAM‏ 
8 د ع E e‏ 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات ملک 
1 


نادار نوش 3 
ای منظور خاصی (مانند بر ِ 0 .. 


0 0 کامپایل ج( سیستم عامل د) مترجم 
2 . ور حافظه ... قرار می‌گیرد. 

۳ اجرا شدن در 

امه برای اجر ج) ثانوی د) ROM‏ 


ب) جائبی 


Ram (oll‏ آن 3 ف 
ی که قطعات کامپیوتر بر روی آن قرار گرفته اسن 
,۰ بزرگترین مدار اصلی کامپوتر ر گر چه 
۲ نام دارد؟ 
۱ ا ت Motherboard‏ ج( CPU‏ د) Hard‏ 


-۸٩(‏ بعضی از نرم افزارها برای ارتباط راحث با استفاده کننده از ....... استفاده می‌کنزد. 
ا و کنازی((15۵).. ب) رنکهای زیا و متنوع 
ج) واسط گرافیکیاستفاده کننده (61(1) د) قیمت مناسب و حق کاپی رایت 
۲- به چه دلیل از حاففله‌های کمکی در کامپیوتر استفاده می‌شود؟ 
الف نگپداری دائمی اطلاعات که نیز به برق نداشته باشد. 
ب) حجم زیاد اطلاعاتی که باید ذخیره 
ج) قیمت حافظه‌های کمکی پایین‌تر از حافظه‌های اصلی است. 
د) همه موارد 
۳- به کامبیوترهای شخصی که برروی میز قرار می گیرند و مانند کامپیوترهای کیفی قابل 
ل نمی‌باشند کامپیوترهای ....گفته می‌شود. 
الف) بزرگ ب) لپ تاپ ج) نت بوک 
-٤‏ به کدامیک از کلیدهای زیر کلیدهای تابعی اطلاق می‌گردد؟ 
أ( ۸۱۱ Cırl, Shift,‏ ب) ۱2" FT‏ 


د) رومیزی 


ج) Alt, Ctrl‏ د) Spacebar, back space, Enter‏ 
۵ - به نرم افزارهایی که برای انجام کارهای مختلف در کامپیوتر برنامه ریزی و تهیه شده 
اند ...... گفته می‌شود. 
الف) برنامه‌های استفاده کننددی ب) سیستم عامل 
ج) ترم افزار م1 
1- به نمونه‌های مختلف یک نرم افزار که توسط شرکت سازنده به بازار عرضه 
می‌نسود چه می‌گویند؟ 
الف) Copy Right‏ ب) Version‏ 
ع) Upgrade‏ د) گزینه های دوم و سوم 


Be EGET ZE 
الف الف‎ 


ب١ کد اب الف‎ e 


ع با خد نھد 
3 اندازه‌گیری سرعت دریافت و ارسال اطلاعات از طریق مود 
ب) Hertz‏ ج( ۶ ( MHZ‏ ` 
ی یی از گزینه‌های زیر به مفههوم تجارت الکترونیک می‌باشرې . 


اادد 


Online-shoping 04‏ ب( E-commerce‏ ۱۳۰ 
EMail (e‏ ل د) EE. E-learning‏ 
N‏ ین انتقال اطلاعات به خارج از کامپیوتر از... استفاده می‌گردد. 
ری واحد ورودی ب) واحد کنترول مرکزی و حافظه 
ج) واحد خروجی د) حافظه ثانوی 
جاپگرهای ..... دارای نوار جوهر داری به نام ریبون می‌باشد. 
(ن) جوهر افشان ب) مانریس نقطه ای 000۵7 
ج) لیزری د) زنجیری 
ر جایگرها قابلیت اتصال به کدام جای را دارند؟ 
لف) بورت Parallel‏ ب) 1198 


اورا Serial port‏ د( گزینه‌های اول و دوم 
٩,۲‏ چرا اعمال سیاست تعیین کلمه عبور برای کامپیوترهای موجود در یک سازمان 


ضروری می‌باشد؟ 
الف) برای دسترسی آسان استفاده کنندان به منابع اطلاعاتی به اشتراک 
ب) برای آسان ساختن ورود استفاده کنندان به محیط شبکه 
ج) برای جلوگیری از دسترسی غیر= مجاز به اطلاعات موجود در سیستم 
د برای آسان ساختن یافتن و بهره برداری از فابل‌های موجود در سبست 
۲ کمپیوترهای شخصی جزء کدام دسته از کامپیوترها محسوب می‌شود؟ 
Super Computer (dÎ‏ ب) Main Frame‏ 
Micro Computer e‏ د) Mini Computer‏ 
6 کدام گروه از دستگاه‌های زیر همگی ورودی هستند؟ 
لش پویشگر- چاپگر- صفحه کلید 
ع)مانیتور- چاپگر- رسام 


ب) موس- صفحه کلید) مانبتور 
د) پویشگر- بارکدخوان- میکروفن 


کدام گزبنه از نرم افزارهای سیستمی نیست؟ 
اف مترجم های زبان‌های برنامه نویسی ب) برنامه‌های کمکی 
عالرم افزارهای ضد وبروس د) سبستم عامل‌ها 


تنم زو 
0 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمان ملک 
9 


..... استفاده می‌شود. 


۵ و و ج) ذخیره سند د) حذف ۲ 
رن در متن از کدامیک از گزینه‌های زیر استفاده می‌شوو؟ 

a 0‏ اپ ۳ Paste Cut‏ ج( Goto ( Find & Replace‏ 
ِ ای ا پاصفحه از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 

Insert / Notes ب)‎ E 


Footer Insert / Head 
er And ف)‎ 
Insert / Background تس د)‎ 


ج( Mark Insert / Water‏ 
۹٩‏ جهت اضافه کردن ستون در 


Insert Columns To The Left ب)‎ Insert Columns To The Right الف)‎ 


ج( Right Row To Insert‏ د) Left Row To Insert‏ 
۰- از مسیر Layout / Page Setup / Margins‏ ۲۸۵۰ جهت: 
الف) تغبیر اندازه سند ب: تغییر اندازه پاراگراف‌ها 
اندازه حاشیه‌های کاغذ 


ج؛ تفر 


۱ کلیه تنظیمات مربوط به پاراگراف‌ها از طریسق دکمه‌های موجود در گسروه ... 


امکان پذیر است. 

Home / Paragraph الف)‎ 

ج( Insert / Shapes‏ 
۲- در ترتیب و درست کردن پاراگراف گزینه ااال جهت ترتیب و درست کردن 


Page Layout / Page Setup ب)‎ 


Home / Font د)‎ 


استفاده می‌شود؟ 
الف) چپ ب) راست ج) وسط د) دوطرفه 
۴- گزینه ا٥‏ هم نا جهت ۰ استفاده می‌ شود 


ب) تنظیم فاصله بین سطرهای پاراگراف 
د) تنظیم فاصله بین پاراگراف‌ها استفاده 


الف) تنظیم فاصله بين حروف 

ج] ترتیب و درست کردن 
6 کدام گزینه درمورد پاورقی صحبح است؟ 

الف) Header‏ ب) Footer‏ ج( Footnote (3 ooterand Header‏ 
۵- ......» ایجاد ٥‏ جهت تراز اعداد اعشاری است: 

Bar Ta ب)‎ Decimal Tab الف)‎ 


Right Tab د)‎ Center Tab ج(‎ 


سمت چپ ستون فعلی از کدام گزینه استفاده میشورې 


تا مات و 
نات جمهی بست هاگ اث ملکی و معلمین 


ادگ 3 
. افه با حذف سطرها و ستون‌هاا دنیاز او 
بای ااا ی مورد نیاز از فرمانه‌های موجود در گروه .... 


ا 7 ی 
ا 0 


Home / Styles (‏ 
Layout / Row & Column, 7‏ 
۷ 
تیم یک سلول جدول به دبا م از E‏ 
0 سلول, از کدام گزینه استفاده می‌کنیم؟ 


Merge cells ب)‎ 


Design / Document Formatting ب)‎ 
Insert / Tables د)‎ 


اف Split Cells‏ ا Split Table (2 Convert‏ 
+ کدام نما از نماهای نمایش در ۳۵۱۷۵۳۳01۲ نیست. 

N‏ یه ات 
بای Normal View E‏ ب) نمای مرتب سازی 90716۳ مزا 


۲ اشت E ۲ Note Page‏ ۲ 
ج) ای ای ۵ نمای پیش از چاپ (۳۸۵۷:۵۷ ۳۸0۱ 


یک از انواع شبکه‌ها نیست؟ 


۹ کدام 

ی ب) گسترده ج) دو به دو د) ایتترنت: 
کمپیوتر ای است که در شبکه به سایر کمپیوترها نیز سرویس می‌دهد: 

رت ب: سرور ج: ای پی (1۳) د: آی اس پی (193) 
مرکزی که بتوان از طریق آن به شبکه جهانی اینترنت متصل نسد, چه نام دارد؟ 

۳ ب( ISP‏ ج) ADSL‏ د) Dial Up‏ 
۲۲ به نرم افزارهای مرور اطلاعات موجود در اینترنت چه می‌گویند؟ 

لن مرورگرها ب) پیوندها ج) صفحات وب د) موتورهای جستجوگر 
۲ برای پاسخ به نامه (81:ع) دریافت شده؛ از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ ۱ 

Move د)‎ Spam ج(‎ Reply ب)‎ Forward (dll 
برای ضمیمه کردن پرونده به پیام (19ذ) از گزینه ۰ استفاده می‌شود.‎ ۷ 

اف 9 ب( Attach Files (e BC‏ د) Subject Files‏ 
۲ ام گزینه از عملکردهای ویروس نیست؟ 

لف) تخریب ب) جاسوسی ج) کسب درآمد د) ارعاب و تهدید 


کر اد 
5 ۵ وزینه ز نشانه‌های وجود ویروس در کمپیوتر نیست؟ 
ی قزار اطلاعات. 
8 ب) ناپدید و گم شدن اطلاعات. 
د) عدم اتصال به اینترنت 


غتقریب پرونده‌ها و اطلاعات 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمان. 


ake laj‏ گروه 0۳۱۵/۵۱ گزینه و 
ر orientation‏ گزینه 2056806 

ج) می ۳ وه 1718105 گزینه ۲۵۲۱۲۵۲ 
۱ میلو layout‏ 86 گروه orientation‏ گزینه 280056806 
0 برای ل ار جه کزینهائ تاه می‌کنیم؟ 


الف) نو ۷٤۷‏ گروه 186 ب) مینو 105611 گروه 1۵016 
7 1 
ج( مینو 129001 page‏ گروه 1201 د( یچک ام : 

۹- برای درج پا ورقی از چه گزینه ای استفاده می‌کنیم؟ 


الف) مینو ۷۷۵ گز ینه header‏ ب) مینو ۲۴۵۴۵۲۵۸٥85‏ گزینه 00100169 
ج) مینو references‏ گزینه insert endnote‏ د) گزینه باوج ۱ 
۰ برای اضافه کردن خط کشی به صفحه از چه گزینه‌ای استفاده می‌کنیم؟ 
الف) مينو ruler aij insert‏ ب) مینو ۷۱6۷ گزینه ۲۱۱6۲ 
ج) مینو ۲6۷16۷ گزینه ۲|۴۲ : 
۱- برای تغیبر اندازه‌ی کاغذ از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟ 
الف) مینو 195611 گزینه 926 ب) مینو ۱۵۲0۷۲۲ 0۵۵6 گروه 108۳6 286 
ج) مینو/۷16۷ گزینه 926 
د) میلو page layout‏ گروه Peep‏ گزینه 52 
۲- برای ذخیره یک سند تحت نامی دیگر از کدام فرمان استفاده می‌شود؟ 


د) همه موارد 


الف) 10 save‏ ب) Save as‏ ج( 90۷6 د( look in‏ 
۳ - برای انتخاب قلم مناسب از طریق مینوهاء باید گزینه ..... را از مین ...... انتخاب کنیم, 
الف) ۱۱۵۱۱ insert‏ ب) home\font‏ 
page layout\paragraph (» font\page layout (e‏ 
٤‏ دام کید ترکیبی میانبر برای افزایش سایز قلم به کار می‌رود؟ 
الف) ۵۲۱+ ب) ۵۱۲۱+ ج( Jretrl‏ د) (+ctrl‏ 
۵ الگوها برای تسریع و تسهیل درتولید اسناد ... به کار می و 
الف) کاملا شبیه به هم ب) دارای وجوه اشتراک 
ج) کاملا متفاوت از هم دامتنی 


٩‏ کدام 


Print layout (a 
یرام فرمان برای باز کردن یک سنداموجود به کار ی‎ _ 


۹۳ 


۳ برای انتخاب یک جمله باید از کلید ترکیبی ۰ استفاده کرد. 1 
ا( ctrltcliek‏ 
هر الگو چند بار می تواند توسط استفاده کنند مورد استفاده قرار گیروې 


۳۹- 
الف) یکبار 


ج) سه بار 


,6 برای وارد کردن یک فایل تصویری در محیط سند از کدام 
الف( insert \ picture‏ 


یک ار نماهای ۷۵۲۵" چهار طرف صفحه کا 


view) picture ( 


outline ج(‎ Web layout ب)‎ 


save (e open ب(‎ 


ب( ctrl+end (e ctrlthome‏ د( ها 
ب) دوبار 

د( به هر تعداد که استفاده کننر مایل باشد. 
گزینه‌ها استفاده می‌کنید؟ 
ب) picture ۱ home‏ 

insert \ chart د)‎ 


۹ 
-٩6(‏ چنانچه دکمه ا1۳» را در جين درگ کردن یک شکل فشار داده و پایین نگه دا يدا 
شکل به جای اینکه ...... شود ۰ می گردد. و 
لف) کاپی - جا به جا ب) جا به جا - کاپی 

ورین د) بسته به مورد هر سه گزینه صحیح است. 


۲ جهت منظم سازی» تغییر فونت و گزینه‌های ۶ eu,‏ در 


insert (dl 


کدام مینو قرار دارند؟ 


view د)‎ home ب(‎ 


review (e 


6۲ جهت فعال کردن خط کش کدام مینورا انتخاب می‌کنیم؟ 


insert أ(‎ 


-٤‏ پس از رسم 


mailing د)‎ view ج(‎ page layout ب(‎ 


جدول؛ جهت تنظیمات بعدی کدام مینو را انخاب می‌کنیم؟ 


table د)‎ view ج(‎ design ب(‎ home (dl 
گزیثه ۱۱۳0۷ در کدام مینو قرار دارد؟‎ 0 
view د)‎ review ج(‎ home ب(‎ insert (dl 
: فایل‌های محیط 2007 و‎ - 61 
یل‌های محیط 2007 ۱۷0۲۵ با چه پسوندی ذخیره می‌شوند؟‎ 
000 د)‎ docx ج(‎ dof ب(‎ doe | ۰ 
2 3 با انتخاب گز رنه مهد‎ - 
ب گزینه م ۵04 از لیسست ۱ 0۲:۱ کدام بخش از سند به جا‎ 
r a می‌رسد؟‎ 
. لف) مرویوارت‎ 
شا صفحات زوج یا جفت ب) صفحات فرد‎ 
صفحه اول سند‎ ) 


د) صفحه آخر سند 


٩۴۷ ٩۴۶ ۹۴۵ ۴‏ 
لف د اك ب ج ب الف ج اف 


ا 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات 


در کدام مینو قرار دارند؟ 
د) mailing‏ 


View (> page layout 


الف) Înser‏ 2 قابل اعمال به یسک پاراگراف از .. ۲ 
ا اء تغییرهای قابل ب ر ر E‏ 
+6 برای تعین میزان انواع تج اد 
می‌شود؟ ب) خط کش قائم 
خا کش افقی 1 
ت ۱ رها eچةم‏ د الف و ج 


۲ 1 ب) دو بار 
ام د) به هر تعداد که استفاده کننده مایل باشد. 
ج) سه بار ؟ 
۱ متا برش ا رز قبن تعین شدهچه مقار است؟ 
الف) یک ابنج ب: نیم اینچ ج: دو اینج د: چهار اینج 
۳ | به صورت کم رنگ زمینه سند قرار داد؟ 


۲- از طریق کدام گزینه می توان متفی ر 
الف) مینو «Page lay out‏ گروه ۵۲010۵4 ۱ 
1 گروه «page set up‏ دکمه water mark‏ 


ب) میئو الان ۵| ۰۳۵۵6 
گروه 8101114 page back‏ دکمه border page‏ 


ج) مينو Page lay out‏ 
د) مینو ۲۱ گروە dink‏ دکمه Water mark‏ 
۹5۳ برای تنظیم حاشیه بالا و پایین سند از کدام گزینه می توان این کار را انجام داد؟ 
الف) میئو ie‏ گروه pages‏ دکمه page‏ ۲0۷۴۲ 
ب) مینو page lay out‏ گروه ۵۳0000 «page back‏ دکمه page border‏ 
ج( مینو 1۵90۷۷۱ P488؛‏ گروه «Page setup «pagê Sep‏ 
د) مینو home‏ گروه paragraph‏ دکمه border and shading‏ 
6- اگر بخواهیم در صورث ادامه جدول در صفحه ی بعد عناوین جدول در سطر اول 
صفحه بعد به نمایش در آید از کدام گزینه زیر استفاده می‌شود؟ 
الف) مينم layout‏ گروه 081۵ دکمه ۲۵۱۷5 repeat header‏ 


ميتو ۱۱۵۱۵1۱۱5 


ب) میلو page layout‏ گروه data‏ دکمه repeat header rows‏ 
ج( مینو 001| 38€« گروه ٩610‏ 428ڊ دکمه hyphenati0n‏ 
د) میئو 059۲4 گروه 065ذا, گزینه bookmark‏ 


۱5۳ 


بنث‌های خدمات ملکی و معلمین 
جمی 


رم زد زیر می‌توان جدول را رسم کرد؟ 
ار کدام ۰ 
oo‏ از ی 0 گروه ما دکمه 1۸016 ب) مینو 056۲1 گروه 6اداها, دکمه ۵016 


(ی) سرد ا document VÎEWS o‏ دکمه print layout‏ 
IEW‏ 
e ۳‏ گرو 4 ی 
1 بافشار دادن یدام کلید تابعی مکانما از حالث متن خارح و مینوها فعال و در کنار 
یرد با یک حرف قرار می‌گیرد؟ 
: ب) ۴4 ج( 16 د( 18 
پنجره options‏ ۵ برای تغییر واحد خط کش کدام گزینه صحیح تر می‌باشد؟ 
| ا ر ب( 20۷2۱6607015018۷ 


)د رە 11301۸۱ 
رکه Customize‏ د) هیچکدام 


پیا کردن هم معنی کلمه چه مسیری را باید انتخاب کرد؟ 


chart دکمه‎ dlustrations 5 


۱ رو برای‎ 
geramer&revi 16۱۷-50 aing پ)‎ review research اف‎ 


commen (e‏ 16۱۷-۱۷۷ ۲۵۷ د) همه موارد 


در صورتی که بعضی عملیات را به صورت مکرر روی اسناد بخواهیم 


0۱ بهترین روش 
۱ ارجام دهیم می‌توانیم یک ادحاد اکنیج؟ 
لن| سند جديد ب) template‏ ج( macro‏ د) گزینه 
برای آینکه در جدول سطر اول آن در ادامه جدول در صفحات دیگر تکرار شود کدام 
گزینه را بابد انتخاب کرد؟ 


page layout+hypenation ۳ 

ی 

د( header rows layout—+datarrepeat‏ 
۱٩-برای‏ ایجاد صفحه عنوان در 2007 ۷0۲۵ کدام مراحل باید طی شود؟ 


۱05611 cover page (i 


layout—distribule 10 


insert-blank page ب(‎ 

insert page break (e‏ د) هرسه گزینه صحیح است 

| ا اعداد لاتين به دری در 0011005 ۷۵۲۳۵ روی کدام گزینه کلیک می‌نمایید؟ 

۳ برای شماره گذا 
home (dl‏ 

A 


ب( advanced‏ ج( customize‏ د) display‏ 
ری سطرها از کدام مینو وارد می‌شویم؟ 
ب) insert‏ 


review د)‎ page layout ج(‎ 


.را انتخاب می‌کنیم؟ 
)2۷ 
5 ج( display‏ د) editing options‏ 


۹۵۵ 2 


جت تغییر واحد اینچ به سانت, ی متراز مینو ۸0۷۸0060 گزینه.... 
prini (Al‏ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدعات مر 


۱ 5555--- 
2 کدام منو قرار دارد. 


زینه ۴ا1۹ در ۱ ۱ 
page 2 5 #۳‏ ب) Insert‏ ج( viwe reviwe‏ 
الف) 01 ب 9 
۸7- گزینه 18805000 در کدام منو قرار دارد 
home ( 3 ۱‏ ج) review‏ د) pagelayout‏ 
الف) 15601 ب 
دا ؟ 
۸۷- گزینه ۲۹6۵۲۵ در کدام منو قرار دار؟ 
۱ 3 ( ۲۷۱6۷ ج( Page layout‏ د) insert‏ 
الف) 16۱۷ ت ۰ 1 1 ۹ ۰ 
۸- برای ذخیره یک سند تحت امی دیگر از کدام فرمان استفاده می‌شود؟ 
۰ ج( ۹8۷ د) kin‏ 
لف( 10 Save‏ ب) aş‏ 52۷6 ج( ۹۷۶ ( 1 loo‏ 
ا از مینو ۰ انتخاں 


-۸٩‏ برای انتخاب قلم مناسب از طریق مینوهاء باید گزینه ....... ر 
الف) insert \ font‏ ب) home\font‏ 
ج( font \ page layout‏ 
۰ کدام کلید ترکیبی میانبر برای افزایش سایز قلم به کار می‌رود؟ 


page layout \ paragraph د)‎ 


الف) ۵1۲۱+ ب) ۷۲۱ ج) ۳۵۷۲۱( د) (tctrl‏ 
۱- الگوها برای تسریع و تسهیل درتولید اسناد ۰ به کار می روند 

الف) کاملاً شبیه به هم ب) دارای وجوه اشتراک 

ج) کاملاً متفاوت از هم د) متنی 


۲- کدام یک از نماهای ۷0:0 چهار طرف صفحه کاغذ را به استفاده کنند نشان می‌دهد؟ 


4۸ د)‎ outline ج(‎ web layout ب)‎ print layout الف)‎ 


۳- کدام فرمان برای باز کردن یک سند موجود به کار می‌رود؟ 

الف) new‏ ب) open‏ ج) 90۷6 

-٤‏ برای وارد کردن یک فایل تصویری در محیط سند از کدام گزینه‌ها استفاده می‌کنید؟ 
رد کردن ویر در ز دام در می کنیا 

view ۱ picture ج(‎ picture ۱ home ( insert \ picture الف)‎ 

۵- برای تقسیم یک خانه جدول به چند خانه از کدام گزیئه استفاده می کنیم؟ 

align top left د)‎ 


50۷6 ۸5 د)‎ 
insert \ chart د(‎ 


cells split ج(‎ insert table ب)‎ cells merge الف)‎ 


۳ برای وسط چین کردن یک پاراگراف از کدام کلید ترکیبی استفاده می‌کنیم؟ 


د) همه موارد 


الف) ۵۱۲۱۳۵ ب) 0۱۲۱۲۲ ج( ctrl+d‏ 


یاسخنایه| 
AY ۳۹ ۳‏ -_ ال ۹٩۴ ۹٩۳ 1٩ ٩٩‏ 4۹۵ ۹۹۶ 
۱ اي تب الف يڀ اله ب 


می 
St page‏ 


نای خدمات ملکی و معلمین ۱5۷ 


ی و پاصفحه در صفحات جفت و طاق از کدام گزینه استفاده 
ت 


ب) 300086 


differe ۳ 
۱۱ ff 
add a even different د)‎ 


۳ even 
ا ۷ اه صفحه به چه صورت باید عمل نمود؟‎ (e 
footer/page numberk&insery/ 2 1 
Cader (ay 


home/pa 
agen 
pagelayout /macros/page number (3 ب( تست‎ 


Vıew/page Number ( 
چ‎ 


بخش ۲6۱ 
۰ فایلی صفحه گسترده Excel‏ به طور پیش فرض شامل چند کاری است؟ 
1 2 0 ج) ۳ د)۵ 
اف یک از انواع برنامه‌های زیر است؟ 


0 برنامه اکسل زیر مجموعه کدام 
ب) برنامه‌های صفحه گسترده 


الف) پرنامه‌های ترسیمی 


ج) بانک‌های اطلاعاتی د) برنامه آفیس 
۰,۱ کدام تابع جهت شمارش تعداد اطلاعات عددی موجود در سلول‌ها به کار می‌رود؟ 
ب) max‏ ج( average‏ د) COUNT‏ 


Sum الف)‎ 


۱- برای انتخاب چند خانه به صورت غير همجور در صفحه گسترده ۲66۱ چگونه: 

اف) کلید 8۴۲ را نگه‌داشته و روی خانه‌های مورد نظر کلیک می کیم 

ب) کلید ۲۱۴۱ را نگه‌داشته و روی خانه‌های موردنظر کلیک می‌کنيم. 

ج) کلید ۸۱ را نگه‌داشته و روی خانه‌های مورد نظ رکلیک می کنیم, 

داکلید 1۵0 را نکه‌داشته خانه‌های مورد نظر کلیک می‌کنيم. 
از محتوای یک خانه که شامل فرمول, توضیح وقالب و متن یک کپی برداشتم از 


گزینه ادز50۵ ۳۵۵۱۵ کدام قسمت را باید انتخاب کرد تا فقط توضیحات کبی شود؟ 
د) Precendents‏ 


۲ 


Formulas ج)‎ Constants ب)‎ Comments (dl 


6- برای پنهان کردن یک ستون دلخواه در ۲۷0۵۱ چگونه عمل می‌کنیم؟ 
الف) از منوی ۲۴٥۲۳۵۲‏ زیر منوی ۷ دستور ۲1106 را اجرا م یکنیم. 


ب) از منوی ۴۵۲٣۱۵1‏ زیر منوی ۸٥۷‏ دستورع1] را اجرا می‌کنيم. 


الف الف ج د 5 ب 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات مکی و 


۸ 


تور ۱۷10۱0 را اجرا می‌کنیم. 
ج) از منوی ۳0۲۳9۵۲ زیر منوی |0 سنا 
۱ ز نوی R0۷‏ دستور ٤(اع ۴1e‏ را جرا می کنیم. 
د) از منوی ۴0۲۳۳۵۱ زیر منو 1 ۷ 
۵ کدام گزینه عملکرد ۲ 20۱0 را شرح می‌دهد: 
1 کند. 
الف) اين قابلیت در یافتن رکورد انتهایی لیست کمک می 
i‏ ت کند. 
E‏ فیلد آن دارای شرایط ویژه‌ای | 
ج) این قابلیت‌ها در یافتن رکوردهایی که یک یا چند لیلد ان دارای شرایط وی ژهای است یاری 
می‌کند. 
د از این قابلیت برای درج اطلاعات استفاده کنیم. 
- پیغام زیر در چه موقع اتفاق می‌افتد؟ #01۷/0 
الف) وقتی که سلول ارجاع شده وجود نداشته باشد. 
ب) وقتی که یک پارامتر نادرست در توابع و فرمول استفاده کنیم. 
ج) وقتی که یک عدد بر صفر تقسیم شده باشد. 
د) وقتی که در یک فرمول یک بخش از دو ناحیه‌ای معرفی کرده باشیم که وجود ندارد اتفاق 


افتد. 
۰۷ 9 برای قالب بندی اعداد به صورت پولی در گزینه ۱( rma‏ کدام گزینه را 
انتخاب می کنیم؟ 
الف) Percentage‏ ب) decimal‏ 
۸-- کدام یک از فرمول‌های زیردر نا" معتبر است؟ 
أ( ۰۸۳۷۵۰ ب) ۸۸۷۵ ج) ۳۲۸2۲۸۱۸ 
-٩‏ جهت پرکردن خودکار چند خانه با یک عبارث از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 
الف) ۴01۷۴۱۱۱ ب( Insert/Function‏ ج( Forma Style‏ د)هیچکدام 
6۰- برای سرعت بخشیدن به یک تعداد از داده‌های از پیش تعریف شده‌ای چون 
تاریخ و اعداد سلول از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 
Auto Fill (dl‏ 
۱- روش‌های آدرس دهی در سلول‌های نت86 کدام اند؟ 
الف) مطلق- نسبی- قطبی ب) نسبی- ترکیبی- مطلق 
وگن د) نسبی= مطلق- ترکیی- قطبی 
۳ ار ۸۱۳۶و 823 و 14 باشد حاصل ۸1:62:0) 51036 کدام است؟ 
الف/۱۴ ب) ۱۳ ۱ د ۵ 


EEE ET 
اټ بې‎ ۴ 0 


currency (3 


number ج(‎ 


=V+AAI د)‎ 


ب) Auto complete‏ ج) Auto Forma‏ د) هیچکدام 


امتحانات چمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
یادها 


۰ ی ۲ کدام است؟ 
تا E‏ ^ ۲ 
۳ 5 ۳ ۳5 ایدم ۰ ۱۲ 
3 بای آدرس دهی سلول ۸5 از 51۱56712 از همان 8001 کدام 1 
۱۱6 برای درد 
ك است؟ ۱ ۲ 0 
(i‏ ۱5۱۱5۲2/۸5 ب) SHEET2!AS ( (SHEET2}A5‏ م gıEET2^S‏ 


,۱,۱ خطای ####8## در چه مواقعی ظاهر می‌شود؟ 4 
ی) متتی را در فرمول تشخیص تاھد ب) آدرس ارچاعبه یک سول اتب ای 

و شاه با 3 دازه ی ستونبه ناویک را ۱ 
۱.۱۱- برای ظاهر کردن خطوط شسبکه بايد در پنجره‌ی 12۸100 ۲ کدام تب را 


۳ فعال کرد؟‎ 
Legend د)‎ GRIDLINES (e AXES ب(‎ TITLES (dy 


۱۰(۷- در یک صفحه گسترده سطر به جه چیزی اطلاق میشوو؟ 
[ف) خانه‌هایی که در یک ردیف عمودی قرار می‌گیرند. 
ب) خانه هایی که در یک ردیف افقی قرار می‌گیرند. 
۳ خانه هایی واقع در یک محدوده معین تعریف شده توسط استفاده کننر 
دزهر سه گزینه صحیح است. 
- برای تغیبر عرض یک ستون از صفحه‌ی کاری کدام روش موثر است؟ 
ف) تخاب گزینه‌ی ۱۷۱/9111 از شاخه‌ی 00111000۲۷ از منوی ۳0100/۸77 
ب) درگ نمودن یکی از خانه‌های موجود در ستون 
ع) درگ نمودن مرز بين دو سطر 
| راست کلیک روی ستون و انتخاب ,3۳16۱۸1 PASTE‏ 
-٩‏ برگه ۶ در پنجره‌ی FORMAT CELLS‏ برای چه منظوری استفاده 
می‌شود؟ 
الف تین رنگ پس زمینه ب) رسم خطوط 
|٤‏ تعیین میزان چرخش متن د) تعبین رنگ قلم 
۳- کدام یک از گزینه‌های زیر صحیح است؟ 
ف( )۸1:۸3( SUM ۵۱ :۸2:۸3(- SUM‏ 
بA3)3)l+A2+ AVERAGE (A1;A2;A3) AVERAGE (A!‏ 
SUM (A1:A4)= SUM (A! ۸2:۸2:۸4 e‏ 


اهر سه گزینه صحیح است 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی ونی 


ات پاچ« در منوی ۷ برای نمایش: ...۰.۰ استفادن ر ۸ 
۲ گزینه‌ی 7۳6۷16۱۷ می‌سور, 
اف) پیش تمایش چاپ 
لم تمودا 
2 ۲ ۳ 
ج) تنظیم تمو . قسمت‌هایی از صفحه کاری که در یک صفحه قرار می گیرنر. 


د) پیش تماش چاپ و تعیین 2 
ات ۲۵و۵۳ ۱۰/۵- کدام است؟ 


الف) پنج و یک سوم ب) ۱۷ ج( ۴۲ د( 
E 0‏ سلول فعال از کدام کلید می توان استفاده نمود؟ 
1 ج) F3‏ د) F4‏ 


الف) ۱ ب) ۴2 سا 
۲6 در هنگا قالب بندی خانه‌ها از منوی :۴08۱0۸ گزینه‌ی 00115 را کلیک کرر, 


و پنجره‌ی ابا ۸ ظاھر شدہ است. اگر تب ۱۷۷/۷13۳1 فعال باشد انتخان 
جعبه‌ی 0۷ به چه منظوری است؟ 


CURRENCY‏ از 
ب) برای داده‌های حسابداری 


الف) برای داده‌های بولی 


ج( برای داده‌های تاریخی 
۵- در پنجره‌ی انا ۴0۸۷۸۲ از تب ۴۵۸۲ انتخاب کدام مورد باعث می‌شود 


د) برای وارد نمودن زمان 


که متن از این پس به عنوان اندیس بالا نوشته شود؟ 
الف) SUB SCRIPT‏ ب) SCRIPT SUPER‏ 
ج) STRIKE THROGH‏ د) هیچکدام 
- پسوند فایل 6 کدام است؟ 
الف) XLT‏ ب( XLS‏ ج) XLP‏ د) XLM‏ 
۷- اسامی ۱۷01180016 های باز در کدام منو قرار دارد؟ 
لف( DATA‏ ب) WINDOWS (e TOOLS‏ د FILE‏ 
۸- برای تغییر نوع نمودار ر 
الف) از ابزار ۱۷۱2۸۵ 011۸1۲ از جعبه ابزار استاندارد استفاده می کنیم 
ب) از منوی ۱۷58/8۲ گزینه‌ی 0۳۱۸17 را کلیک می‌کنيم. 
ج) از جبه ابزار 011۸18 منوی :1۷۳۱ 011۸107 را کلیک می‌کنيم. 
د) الف وب 
٩‏ کدام عملکرد دارای اولوبت بالا می‌باشد؟ 
تا ا e ٩2‏ 


نات جمعی نس 1 
دستور می تواند کار چندین تابع را انجام دهد؟ 
ب( SUM‏ ج( subtotal‏ 
۲ ره برای اینکه ناحیه چاپی ایجاد کنیم باید .... 
FILE/PRINT AREA/SET PRINT ۳۳‏ 


کدام 


3 ( 


د)همه موارد 


FILE/PRINT 
FILE/PAGE SET UP( EDIT/VIEW/SELECT ۸ با‎ 
ری بعداز رسم نمودار متوجه شدیم که عنوان 1111.8 برای آن قرار ندادیم جکوز‎ 
مسج ر ندادیم چگونه‎ 

اا عمل کنیم؟ , 
ون) نمودار ۳ حذف کرده و مجدد آن را رسم کنیم 

)از منوی CHART‏ گزینه‌ی CHART OPTION‏ را کلیک کرده و تب 1111٤‏ ای اه 
۱ منوی CHART‏ گزینه‌ی 1۵8 ٤‏ راکلیک می‌کنيم می تنب 
ج) از ِ 


مالف و ب 
0 ا بیدا کردن کوچک‌ترین عدد داخل یک تعداد خانه‌ها از تابع... استفاده 
می‌شود. 
ROUND (J‏ ب) FIX (e MIN‏ د) LESS‏ 
۶- کدام یک از آدرس‌های زیر مطلق است؟ 
ی ب) ٩039‏ ج( $3 $b‏ د) b38‏ 


۰۲- کدام یک از گزینه‌های زیر عنوان نمودار را تعیین می‌کند؟ 
CHART TYPE (dl‏ ب) CHART TITLE‏ 
CATEGORY(X)AXIS (e‏ د) VALUE )۲( AXIS‏ 
۳۰ ناف 
۳- تابع 00۷۲ چه عملی را روی داده‌های سطرها یا ستون‌های نرم افزار را26 
انجام می‌دهد؟ 
الف( ب) میانگین 7 
3 ۷ ن ج) تعداد د) بزرگ‌ترین مقدار 
7 برای مرتب گردن یک ستون پس از انتخاب آن چه عملی انجام می‌دهیم؟ 
FORMAT/FONT (J‏ ب) DATA/FILTER‏ 
INSERT/TABLE (3 DATA/SORT (e‏ 
- 3 
۵ کدامیک از فرمول های زیر مطلق است؟ 
(Al‏ (۱۸)۵۸۱:298زو- ب) (8۸91:8852) =SUM‏ 
=sUM(AS1:B$2) €‏ د) =SUM(A1$:B$‏ 


اا 
1Y 3 ۲‏ ۱۰۳۳ ۱۰۳۴ ۱۰۳۵ ۱۰۳۶ ۱۰۳۷ ۱۰۳۸ 
بق. . ب ب 3 ب ج 3 ب 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خر مات مکی 


ره ۱۲ 2 و مین 
۱- صفحهی 8۸68 چند ستون دارد؟ 


۳۹ 


الف) ۲۵۶ (E E‏ د) ۲۰۴۸ 
6- کدام یک از گزینه‌های زیر برای انتخاب کل صفحه به کار می‌رود؟ 

SHIFT + HOME ب)‎ CTRI + SHIFT + HOME (dl 

CTRI + SHIFT + SPACE (3 SHIFT + END ( 

ER ۲ ۳ ِ 

زت : ول ِ 
۱- کدام یک از گزینه‌های زیر برای اتال مکان نما به اولین خانه صفح به یر 

می‌رود؟ 

CTRI + END ب)‎ CTRI + HOME (dl 

ALT + PAGE UP د)‎ ALT + PAGE DOWN ج)‎ 


۲ کدام یک از گزینه‌های زیر مکان نما را یک صفحه به سمت راست منتقل می کږ 
ALT + PAGEDOWN (dl‏ ب( ALT + PAGE UP‏ 
ج) END (» CTRI + END‏ 
۳ کدام یک از گزینه‌های زیر برای پاک کردن متن انتخاب شده به کار می‌رود 
 EDIT/CLEAR/CONTENTS (dl‏ ب) DELıılS‏ 
ج) EDITICLEAR/ALL‏ 3) هر سه مورد 
6- کدام یک از گزینه‌های زیر برای صرف نظر از اجرای فرمان قبلی به کار می‌رود؟ 
(dl‏ ۲011/۸800 ب) EDIT/DELETE‏ 
ج) 80۱۲/۱۱00 د EDIT/CLEAR‏ 
۵ کدام یک از کلیدهای زیر برای صرف نظر از اجرای فرمان قبلی به کار می‌رود؟ 
CTRL? X (ll‏ با CTRL+C(g CTRL+Z‏ ونان 
1- کدام گزینه در گزینه محاوره S۴۲۷۴‏ ۳۸۵۲ برای تنظیم حاشیه پا صفحه به کار 
می‌رود؟ 
HEADER (x FOOTER ( RIGHT (ll‏ 
۷- کدام یک از گزینه‌های زیر برای ایجاد چارت به کار می‌رود؟ 
الف) Insert / Chart‏ 


Foot note دا‎ 


Insert / Graph ب)‎ 


ع) Insert / Column Graph‏ د) الف و ب 
۸- در پنجره ۲۵ےہ C۹١‏ کدام تب مشخص می کند که خطوط شبکه ظاهر شوند 
یا نشوند؟ 
الف( Gridlines( Axes‏ ج( legend‏ د) titles‏ 
سداد 
الف 5 الف 


۳ 


انات جهدی بنتهای خدهات سای د وین 
پاک ات 


5 ۳ معادل کدامیک از فرمانای‎ = (1:44) / Count (A1:A4) ل‎ 
Sum Count (A1:A4) ب)‎ Max (1:44) 

Average (A1:۸4) د)‎ Count (Sum (AIAG ا(‎ 

ج)( عنوان نمودار در مینو ..... و محل قرار گیسر 
Wizard 2‏ ۱ تنظیم می گردد؟ 


8 


Gridlines - Title ب)‎ Legend 8 
- Title ( 1 
الف‎ 


Data Series - Header د(‎ ۸ e 
برای اضافه کردن محدوده‌های مجزای دیگر به محدوده انتخاب با صفحه کلید‎ 3 
۱ کرام گزینه است؟‎ ۱ 
باین نگه داشتن کلید 5011 ب) فشردن کلیدهای ۴8 + زی‎ 3 
۸۱0 د) بائین نگه‌داشتن کلید‎ Edit / Add رای‎ ۱ 


ا کدامیک از نرم‌افزارهای زیر جزء نرم افزار صفحه گسترده نمی‌باشد؟ 
د) Word‏ 


ب) لو 
إلف) اكسل ب) توس 


ج) کواتروپرو 


8 ردیر 01 ا 26 به ترتیب ۸ ۲۶۱۸۱۰ اند ۲ ۱۳۳ 
عددی را بر می‌گرداند؟ (01:05) ۱۸۵۰ = 

ا( ۴ ب) ۸ ج) ۱۶ ۸ 

)و کدام کلیدهای زیر برای فعال کسردن صفحه کاری باصفحه کلید استفاده 
می‌شود؟ 


Alt + Enter ب(‎ Ctrl + Page Up (dÎ 


Alt + Page Up دا‎ Ctrl + Enter ( 

۶- برای حذف نمودن یک توضیح از سلول کدام گزینه مورد استفاده قرار می‌گیرد؟ 
Edit Comment (il‏ از منوی Insert‏ 
ب) راست کلیک روی سلول و انتخاب گزینه Edi{ Comment‏ 


Insert „ jl Comment Hide (& 


لت کیک روی سلول و 
)2 


نتحاب گزبنه 000601 Delete‏ 

١د‏ در پنچره ۷4۲۵ jl Chart‏ مینو Labels‏ 4 کدام گزینه موجب می‌سود تا 
تطادیرنمودار روی هر میله نمودار نوشته شود؟ 

Series Name ب(‎ Value (A 


Show Value د)‎ Show Label (e 


کنر 0F O BF ۱۵ _ TO‏ 
ان د د الف 1 الف 


آماده‌گی امتحانات جمعی یست‌های خدمان ملکی 


13 1 ير 
صفحه ۷۸۱۸۱۲۰۳ از گزینه محاوره واامع format‏ 
0 


NY‏ کدامیک از گزینه‌های زیر در 


E,‏ کند؟ 
مراد ار قام اعشار را تعبین می د 
تعداد ارقام Scientific (o‏ 


الف) Decimal Places‏ 
ج( Precentage‏ د( a‏ 
۸ برای تعین اینکه متن داخل سلول چگونه قرار بگیرد (چپ چين راست چین و.) 
از کدام تب مربوط ره :|66 ۳0۳۳۵۱ باید اقدام نمود؟ 
ز ب مربوط ب 1 
الف) Font‏ ب) Alignment‏ ج( Border‏ 
2-۹ کدام یک از گزینه‌های زیر در گزینه محاوره ۳٣٣۲‏ برای تعیین فونن توان 


Pattern د)‎ 


(اندیس بالا) به کار می‌رود؟ 
الف) Strikethrough‏ ب) Supper Seript‏ ج) Underline‏ 
۰- کدام گزینه برای کابی کردن فرمث خانه‌های انتخاب شده در خانه‌های دیگر بر 


Sub Seript د)‎ 


می‌رود؟ ۰ 
الف) Paste‏ ب) Cut‏ 
۱- ام سری داده‌ها در داخل کدام گزینه نمایش داده می‌شود؟ 
ج( Category‏ د) Data Table‏ 


Copy د)‎ Format Painter ج(‎ 


الف) Legend‏ ب) Title‏ 
۲- برای اضافه کردن حاشیه به سلول‌های دلخواه 


الف) از تپ ۸۱2۱۳۱۵۱۱ از پنجره محاوره‌ای 2۵115 ۴0۲۳۹۲ استفاده م 


ب) از تب ۳۳۵۱6۵۱1005 از پتجره محاوره‌ای ۵15 ۵۲1۱۵1 استفاد 


ج) از تب ۳۵116195 از پنجره محاوره‌ای 0۵115 ۳۵۲۱۵۱ استفاده می 


می سیم 


د) از تب 30706۲ از پنجره محاوره‌ای 015 ۴0۲۳۲ استفاده 
...., تابعی اسث برای محاسبه تعداد اطلاعاث عددی در یک محدوده از صفحه؟ 


۴۳- 
الف) Count‏ ب( ۸۷۵۲۵۵6 ج( Round‏ د) Auto Sum‏ 
-٤‏ کدامیک از موارد زیر نمی تواند آدرس یک خانه از صفحه کاری باشد؟ 
الف) 7۸5 ب( ۲ BA‏ ج( ۸۱ EZ1000‏ 
۵- در یک خانه چه نوع اطلاعاتی نمی توان وارد کرد؟ 
الف) متتی ب) تاریخ و زمان ج) عددی دا تصویر 
1 - کدامیک از موارد زیر فرمول محسوب نمی‌شود؟ 
الف) ۵۱ +۸۱ = ب) 7+ 5 


Max (A1:A5) د‎ Sum (A|:A5) ج)‎ 


۴ ۱۰۶۵ ۱۰۶۶ 
الف ڍ ج 


۱۶۳ 


۱۶۲ ۱۰۶۰ ۱۰۵۹ ۱۰۵۸ _ ۷ 


۳ 


۶۱ 


€ وات جمعی بشت‌های خدمات مکی و معلمن ۱ 
اا ات 19 
0 گزینه مطابق ۱00/6۵0 می‌باشد؟ مزا ۱ 


م۱۱ ب) Cırl+S/Cırl+V ( e‏ داهیچکدام 
0 پرایانتقال محتویات سلول کدام کلیدهای ترکیبی استفاده می‌شود؟ 
ب ۳ ۵ ج) ShifttXÛ ShifitX‏ 
۱ برای تعریف روزهای هفته در ۴۰۵ کدام گزینه را انتخاب می‌کنيم؟ 
ب( InserlAuto fil/Add‏ 


Tools/Custom LisUAdd ۳‏ 
۱ و19۱ د) InserlCharVlAdd‏ 
ای ایجاد جدول در ۲۵۱ گزینه ۰ را از منوی ۲0۳۳۸۷۵۶ انتخاب 


-۷۰ 

می‌کنیم؟ 

Mumber د)‎ Protection ج)‎ Border ب)‎ Aligment (dj 
کدام یک از عملیات زیر را انجام می‌دهد؟‎ Form 0۵۱۱۱۵۲ وکمه‎ 1۷| 

إی) تنیبر عرض و ارتفاع ستون ب) کاپی قالب بندی 

چ راهنما د) پرکردن خودکار چند خانه 
۱۷۲ برای الگو کردن یک فایل کدام گزینه صحیح می‌باشد؟ 

Book! (dl‏ ب) Template‏ ج( Sheet‏ د( هیچکدام 
۴- پسوند فایل‌های الگو در ۲6۱ چیست؟ 

XII ب) ۸۱۱ ج)55»( دا‎ XIs (a 


)۱۰۷- برای ادغام سلول‌های انتخاب شده کدام یک از عملیات زیر صحیح می‌باشد؟ 


Subscript د)‎ Orientation (x Shrink to fit 


الف) Merge Cell‏ ب 


- اگر عمل دراگ روی نام 81۰1 به همراه فشار کلید.... باشد عمل کاپی انجام 
می‌شود. 
(iI‏ ۱ ب) 7۵0 ج( Shift‏ د)ا۵ 

۲- هر فایل در ۲۷۵ به طور از قبل تعبین شدهچند صفحه دارد؟ 
لن) ۱ 2۱ ج)5 3 


۷ کدام یک از عملگرهای زیر در یک عبارت بالاترین اولویت را دارد؟ 


الف) 
1 و رق ب) توان ج)فیصد د)عبارت داخل پرانتز 
- صفحه ۲:۵۱ چند ستون دارد؟ 
الف) 255 100 2 
ب 300 ج) 1024 د 2048 


۶۷ 
سای مل FA‏ ۱۰۷۰ ۱۰۷ ۱۰۷۲ ۱۰۷۴۳ ۱۰۷۴ ۱۰۷۵ ۱۰۷۶ ۱۰۷۷ ۱۰۷۸ 
۷ الف الف ب ب ب ب الف الف د بد الف 


کے 


نشود بقیه متن در سطر نت ب Merge Cells‏ 

Wrap text (|‏ ۵ این امکان در 2۸21 وجود ندارد. 

ج( Fit‏ و1 ها زیر مچموعه کدام یک از انواع برنامه‌های زیر است؟ 
2-۸۰ 9 و ب) برنامه‌های ترسیمی 

ا 3 E,‏ د) برنامه‌های صفحه گسترده 

نت و ابیتفاده کنندد صفحه گسترده قرار ندارد؟ 


۱۰۸ - کدامیک از موارد زیر در حوز 


مقایسه اعدا 
الف) ارزیبی و اصلاح دادهها ب) محاسبه و مقایسه اعداد 


) حر ف چینی و صف آرایی رن رازه ی 
چ) حروف چینی و صفحه آرا ۳ رن 
۲ کدام یک از نرم افزارهای زیر جزء نرم افزارهای صفحه گسترده نمی‌باشد؟ 
الف) اکسل ب) لوتوس ا اکسس یرورم 


۳- مر فایل در 2:0 لو از قبل تین شمده از چند صفحه کساری 2 شکیل شده 


است؟ 

۵ ب) 2 ج) 3 د) 4 
۶- نام آخرین ستون Exe‏ جیست؟ 

ا ۷1 ب( ۱۷ ج) ۸۷ د) ۷۸ 


۸۵- نام فایل .5×1 به طور از قبل تعیین شده چیست؟ 


Data Base د)‎ Presentatiol ب) 00۵۱ ج(‎ Book! الف)‎ 

- حداکثر تعداد سطر در صفحه کاری چند تاست؟ 
الف) 66355 ب) 63536 ج) 65365 )65536 

۷- برای فعال کردن صفحه کاری (Work sheet)‏ با صفحه کلید از جه کلیدھایی 
می توان استفاده کرد؟ 


الف) Ctrl+Page up‏ ب( Page down (e ShifttPage up‏ +00۱۱ ) الف وج 
۸- برای ویرایش محتویاث سلول (۱ع6) از چه کلیدهای استفاده می‌شود؟ 
الف)۲۱ ب) ۴2 ج) ۴3 F۴4)»‏ 
-٩‏ برای انتخاب سلولهای هم جوار و سلول‌های غیر همجوار به ترتیب از راسث ب 
چپ از چه کلیدهایی استفاده می‌شود؟ 
(AI‏ ره ShifttCtrl‏ 


PN U U 1 


الف 0 3( 3 3 ب الف د د ب ¥ 


6۱۳۱۲۸۱ ( 


زووگی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


,۰ کلید میانبر فرمان ۵ چیست و به کمک این فرما 
لغو کرد؟ 3 


16,0۱2 ب)‎ 14,CtrI+Y (J| 


ا ع) rI+Z ()  16Ctrl+Y‏ 
۱۰4۱- کدام یار گزیندهای 00 ۰ ۱۳ با 
+ توصیح نموداری میب 


Titles ج( ۵65 د)‎ eS Leged (al 
پسوند فایل الگو در ا٥۴۸ چیست؟‎ -۳۲ 
Xss د)‎ XII ج)‎ XIt الف) 2۱5 ب(‎ 


۳- در قالب بندی خانه‌ها وااع) ۲۵۳۱۵۲ کدا از کر 
ی ام یک از گزینه‌های زیر متنم 
کوچک وریز می‌کند تا داخل سلول جا گیرد؟ a‏ 


الف) Merge cells‏ ب) Shrink to fît‏ ج( Orientation‏ _ د) Wrap text‏ 
6- در یک عبارت کدام یک از عملکرهای زیر بالاترین اولویت را دارد؟ 
الف) جمع و تفربق ب) توان ج) درصد د) عبارت داخل پرانتز 
اء ۰ وه ۰ 8 ۳۹ ود 2۹ 
۵- کدام یک از گزینه‌های زیر جز نرم افزارهای صفحه گسترده هستند؟ 
الف) کواتروپرو ب) لوتوس ج) اکسس د) الف وب 
- صفحات کاری در اکسل به طور از قبل تعیین شده چه نامیده می‌شود؟ 
الف) Book‏ ب( Doc‏ ج( tx‏ د) Sheet‏ 
۷- حد اکثر تعداد سطری که در هر صفحه کاری جای می‌گیرد ...... می‌باشد و با 
.............. شماره گذاری می‌شود. ۱ 
الف) -63537حروف ‏ ب) 65536-عداد ج) 65536 ستون دا هیجکدام 
۸- ستون‌های ۲۲۱ با ۸ شروع و تا ..... نامگذاری شده و حد اکثر ستون آن .......... | 
می‌باشد. 
الف) 250-1۷ ب) 256-11۷ ج( 200-۷1۷ د( 256-1۷ 


۹- سلول فعال چگونه از سلول‌های دیگر متمایز می‌شود؟ 


ده Sl‏ 0 
رآن نازک و آدرس آن در قسمت 00۸ ۱2۳16 


الف) گزین 


گزینه دور ان نازک و آدرس آن در قسمت ×80 ۱۷۵۲۷ 


ب) 


ج) گزینه دور آن ضخیم و ادرس آن در قسمت ×0ط 4"6 
س ان 


د) هیچکدام 
۰- کدام یک از گزینه‌های زیر برای اضافه کردن سطر و ستون جدید به کار می‌رود؟ 
الف) inserURow‏ ب) Format/Cell‏ ج) Inserl( Columns‏ د) InserVCell‏ 


۱۳7 ZE 
۰ 


۳۹۸ 


AY IAF IA ۱۰۹۴ ۱۰۹۳ ۱.۹۲ ۱‏ ان 
الف ب ب 0 0 الف ب ۰ ج چ 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات 
ملکی و معلمین 


11 
بای حذف محتویات یک سلول کدام یک از گزینه‌های زیر صحیح می‌باشد؟ 


۱- 
الف) انتخاب 
ب) از منوی E‏ انتخاب 
ج( انتخاب سلول و کلیک راست و ازتخاب گزینه ۲۵۱6 

د)همه موارد 
۲- برای ثبت داده‌ها در 


سول و دکمه 6۱6۱ از صفحه کلید 
گزینه Clear/Contents‏ 


سلول کدام گزینه صحیح می‌باشد؟ 
الف) فشردن کلید Enter‏ ب) فشردن کلیده1۸" 


کلید Back space‏ 
یک از گزینه‌های زیر جهت ویرایش محتویات داخلی سلول درست 


ج) فشردن وج را 
۳- کدام 
می‌باشد؟ 

الف) دابل کلیک بر روی سلول 

ج( فعال کردن سلول و کلیک در نوار فرمول 
6- انتخاب سلول و انتخاب گزینه CelVContents‏ از منوی :0 کدام یک از عملیات 

زیر را انجام می‌دهد؟ 

الف) ویرایش سلول 


ج) فعال و غیر فعال کردن نوار 
۵- برای ایجاد یادداشت متنی در یک سلول کدام گزینه صحیح می‌باشد؟ 


کا کلیک رات روی سلول و گزینه 000۱601 


ب) فعال کردن سلول و فشار کلید ۴3 
د) الف وج 


ب) حذف محتویات سلول 


ES 
د) اضافه کردن سطر جدید‎ 


الف) Insert/chart‏ 
ج( Insert Comment‏ د)همه موارد 
- برای حذف محتویاث سلول کدام گزینه درست است؟ 


الف) از منوی 84:1 گزینه ۳۱۱/1119068 ب) فشردن کلید 0٥1٥‏ از صفحه کلید 


ج) CtrltN‏ 
۷- جهت پرکردن خودکار چند خانه با یک عبارت از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 


د) همه موارد 


الف) 501۷/۴۱۱۱ ب) Inser/Function‏ ج( FormaStyle‏ د) هیچکدام 
۸- برای سرعت بخشیدن به یک تعداداز داده‌های از بیش تعریسف شده‌ای چون 
تاریخ و اعداد سلول از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 
الف) Auto Fill‏ ب( \uto Format (< Auto complete‏ 
۹- برای تغییر عرض یک ستون از صفحه‌ی کاری کدام روش موثر است؟ 


الف) انتخاب گزینه‌ی ¥101141 از شاخه‌ی C011‏ از منوی M۸7‏ ۴0۸ 


e 
د) هیجکدام‎ 


a. 
۳۸۹۲ 5۳61۸۱: درک 9 رو ستون و انتخا‎ 
در ینجره‌ی انا ۴0۸۷۸۲ برای چه منظوری استفاده‎ BORDER ب‎ 
اك‎ 
رد‎ 
ِ شود؟‎ 
رگ پس زمینه ب) رسم خطوط‎ 9 
o ان میزان چرخش ن‎ 
رام یک از گزینه‌های زیر صحیح است؟‎ 


-(۱ 
SUM(A1;A2:A3) = ۸۱ JM(A1:A3) ۷ 
AVERAGE(A1;A2;A3) = ۷۸۵۵۸۱ *A2+A3)3) ( 
: ب‎ 
:۸3:44( ج‎ 


۱ 
گزینه صحیح است 


SUM(A1:A4) = SUM(A| A2 


د) هر سه 
2۱۲ حاصل عبارت ۵ +۳۲ ۱۰/۵ کدام است؟ 
الف) پنج و یک سوم )۱۷ ج( ۴۲ د) ۳۲۱ 
۳- کدام یک از گزینه‌های زیر برای نمایش ماه به صورت 1۸۱-98 بد کار می‌رود؟ 
DDD (dl‏ ب) MMM‏ ج) MM‏ د) MMMM‏ 
6- کدام یک از گزینه‌های زیر برای نمایش ثانیه به صورت ۰۰-۵۹ به کار می‌رود؟ 
الف( ب) MMS‏ ج( SS‏ د) DD‏ 
۵- خروجی تابح )0.1( NT (MAX (0.1); MIN‏ 0= چیست؟ 
الف) 2 ب) 0 ج( 1 د) 3 
۱۲- خروجی تابع ((0.1 )×11 ;(0.1)× 1)0۸ 1= چیست؟ 
الف) 2 01 ج( 1 د)4 
2 - جیست؟ 
الف) ۱ ب) 2 ج) 3 د( 0 
۸- با کدام یک از توابع زیر می توان شرط را معرفی کرد؟ 
الف) SUM IF‏ ب) IF (e . COUNT IF‏ د) IIF‏ 
۵- کدام یک از سلول‌های زیر تعداد ستون‌های به کار رفته در یک آدرس را بر 
می‌گرداند؟ 
ROW (dl‏ ب) COLUMNS‏ ج) ROWS‏ د) COLUMN‏ 
NIHA ۱۱۱۷ ANF, ۵ ۴‏ 


HA 2 


ب ب جع الف ده ج YF E‏ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات مکی و 


۱۳۰ 
چیست؟‎ MIN (RON )۸2(: COLNE BI بع‎ 


۲۰ خروجی تا 1 3 0 
E‏ ۳ : ِ 
5 1۳ یک از توابع زیر تعداد مقادیر عدد» متنی و خطا را می‌شمارد؟ 
RI‏ : ب) 001۲۸ 
COUNT (dı‏ 5 
COUNTI 8 COUNT BLANK ۳‏ 
r‏ ۱-_کدام یک از دستورات زیر صحیح اس 
LEN (THIS) (al‏ ب) LEN(A1&B1)‏ 
=LEN(12‏ 
¢( (18۱۷)۲۲۱9< د) (123) 1 
۲۳- خروجی تابع (۳)۲8۳۲۲۲۷۱۱۵۴ چیست؟ 
الف) THI‏ ب) THIS‏ ج)2 د) 3 
- خروجی تابع )1 ;)2 :۵00 RIGHT (LEFT‏ = چیست؟ 
الف) 0 ب( BO‏ ج( K‏ د) B‏ 
۵- خروجی تاع (18570:2:۸ ۸ 15 “MD “T15‏ چیست؟ 
الف) 15 ب) ٩‏ ج) IIIS‏ د) TEST‏ 
7- کدام یک از گزینه‌های زیر در گزینه محاوره‌ای ,51۷1 برای ادغام سیک به کار 
می‌رود؟ ۱ 
SPLIT (4 MERGE (ll‏ ج) ADD‏ د) DELETE‏ 
۷- قالب‌ها بیشتر در کارهای ...... استفاده می‌شوند 
الف) تکراری ب) عمومی ج) خاص د) چاپی 


۸- کدام یک از گزینه‌های زیر مکان نما را به مینو بعدی منتقل می کند؟ 
CTRL + PAGE DOWN (dll‏ با CTRL + PAGE‏ 
ج) ALT + PAGE DOWN‏ 
۹- کدام یک از گزینه‌های زیر برای حذف صفحه انتخاب شده به کار می‌رود؟ 
الف) کلید DELETE‏ ب) گزینه EDIT/DELETE SHEET‏ 
ج) SPACE BACK‏ د) انتخاب کل صفحه و زدن کلید 1/11( 
۰- کدام یک از گزینه‌های زیر برای نامگذاری خانه‌ها به کار می‌رود؟ 
الف) گزینه محاوره DEFINE NAME‏ ب) ابزار ۱۸۷۴ در نوار ابزا 
ج) aij‏ محاوره CREATE NAME‏ 


ALT + PAGE UP دا‎ 


د) هر سه مورد 


آمادهگی امتحانات جمعۍ بست‌هائ خدمات ملکی و معلفین 
۱۱۳۱- حد اکثر چند کاراکتر را 
DEFINE NAME‏ وارد کرد؟ 
AE‏ بپ 
الف) 2 یو ج( ۲۵۵ ۱۳۵ 
۲- در کدام یک از بخش‌ها می توان نوع نمودار ا کرو 
(iJl‏ صفحه DATA RANGE‏ رب ی 2 
0 ب) صفحه 5 
CHART TYPE (‏ 
و ( AXIS LABELS‏ ون CATEGORY‏ 
۳- کدام ي ز گزینه‌های زیر در گزینه محاوره 3-0 برای ت 0 
به کار می‌رود؟ رای لعبین زاویه دید سه بعدی 
ELAVATION (|‏ 


ROTATION ج)‎ 


2 


می‌توان در بخش ع 1 
مش ۷۸۱۶ مربوط به گزینه محاوره 


ب) HEIGHT‏ 
e‏ دا AUTO SCALING‏ 
۶- کدام یک از کزینه‌های زیر برای تعببن عمق ز 
برای تعبین عمق نمودار سه بعدی به کار می‌رود؟ 


اف ELAVATION‏ ب) HEIGHT‏ 
ج) ROTA N‏ د) SCALING AUTO‏ 
۵- کدام یک از ابزارهای زیر در نوار ابزار 5 
یک از ابزارهای زیر در نوار ابزار 0۸۸4۷1۸6 برا ِ 
و برای رسم بیضی به کار 
الف) CIRCLE‏ ب( ELLIPSE‏ ج) OVAL‏ د) DASH STYLE‏ 
- کدام گزینه متن دا ن 
, کزینه متن داخل سلول را به سمت راست پيد د؟ 
SS INSHEET (dll‏ ای 


DECREASE INDENT د)‎ INCREASE INDENT ج(‎ 

1 برای و جمع مقدار ۵ با خانه‌ی ۱ در یک خانه چه باید کرد؟ 
الف) ۸۱۳5 ب) 5-]+۸۱ ج( ۱+85 2۸ د) ۱ 5+۸8 

1۹ برای ایجاد یک یادداشت متنی برای یک سلول چگونه باید عمل نمود؟ 
الف) از منوی ۱51:۲ گزینه‌ی 10۱۷5 را کلیک می‌کنيم 
ب) از منوی ۱۱۱5/21۸1 گزین‌ی 001/10۸۸۱ را کلیک می‌کنيم 

منوی ۱۱5۱:1۸۲ گزینه‌ی 000/15۴11 را کلیک می کنیم 

د) از منوی ۱۱۷۱51:1۲ گزینه‌ی ۳100110۷ را کلیک می کنیم 


۹- و 1 7 از 
۱- داده تاریخ را جگونه در سلول می توان وارد نمود؟ 


2004107102 د(‎ ۰۷۰۲۲۰۰۴ (e  . ۲۰۰۴/۰۲/۰۷ ب)‎ 


الف) ۰۷:۰۲:۲۰۰۴ 


MF IITA ۱۱۳۷ _ ۱۱۳۶ ۱۱۳۵ ۱۱۳۴ ۱۱۳۳ ۲ I ZEYT 


یک خانهای فیصد مالیات را وارد کرده ایم می‌خواهیم فایل هر 


ضیح اضافه کن خوا ر 

و ایی اه وح اضافه سم و می خ هه ادن وم 

و وود بهتر است چگونه عمل کنیم؟ 

ن عادی پیدا تشود بهار ۲ 1 
5 ر توضیحات را وارد می کنیم و آن سلول را ۱106 می‌کنیم. 
ا 1 ی درصد مالیات است قرار گرفته و از منضوی 1۳1527 گزینه‌ی 
0 گزینه‌ی COMMENT INDICATOR ONLY‏ را کلیک می‌کنيم. 
ی TOOLS OPTION‏ و از تب ۷۱۷۵۷ و از گزیته e COMMENT‏ 
ج) از پنجر 
0E‏ را کلیک می‌کنيم. 


1 7 تب EW‏ و از گزینه 01911507 گزر: 
و از پنجرمی 0۴710۱۷ 70018 و از تب از گزینهی توا 


راب۸ را کلیک می کنیم. 
۱۱- برای آنکه علامت نشان 1 رو 

باشد از منوی 70015 گزین‌ی 0۳110 را کلیک کرده و از تسب ۷۱۲۷ و از گزینه 
را انتخاب می کنیم. 


دهنده‌ی یادداشت و خود یادداشت همیشه قابل 


۱۳۳۳۲۲  "< گزینه‌ی آت‎ COMMENT 

COMMENT INDICATOR ONLY ب)‎ NONE (dll 
ALWAYES COMMENT د‎ COMMENT &INDICATOR ( 

چ 


۲- برای اینکه فایل اکسل در هنگام باز شدن از شما رمز عبور بخواهد تا باز شور 
کدام گزینه را باید انجام دهید؟ 
الف) در پنجره ی ۸٩‏ ۷۲ ر روی L/GENERAL OPTION‏ 00" کلیک کردہ و در 
مقابل گزینه 0۳۱ 10 ۲۸898۷0۸0 کلمه‌ی رمز را وارد می کنیم 
ب) در پنجره‌ی SAVE AS‏ دکمسه OPTION‏ ۲00/۵۲۱۲۸ گزنهی 
RECOMMENDED READ 0‏ را تیک می‌زنيم, 
ج) در پنجره‌ی ۸5 9۸۷۲ پس از کلیک کردن بر روی 0۳۲۱۵۷ TOOLS/GENERAL‏ 
گزینه‌ی CREATE BACK UP‏ ۸۱/۷۷۸۷ را تیک می‌زنيم 
د) امکان پذیر نمی‌باشد. 


۳- برای اینکه برای فایل اکسل هميشه فایل پشتیبان تهیه شود چگونه بايد عمل 
نمود؟ 
الفا در پنجرهی ۸5 9۸۷۶ بر روی 0۳110(۷ ۲0015/613۱۱121۸1 کلیک کرده و در 
مقابل گزینه 0۴۴۸ 10 ۳۸۹9۱۷۵010 کلمه‌ی رمز را وارد می کنیم 
ب) در پنجرهی ۸5 ٩۸۷3‏ پس از کلیک کردن بر روی 0۳1۱0۱۷ EN E۸۸‏ 1001/6 
گریتهی READ ONLÊ‏ 13560۱۸۱۸۵۱۷۲۵ را تیک می‌زنيم 


| کی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
ج) در پنجره ی ۸5 5۸۷ ہس از کلیک کرد 
گزینه‌ی ALWAYS CREATE BACK UP‏ 
د) امکان پذیر نمی‌باشد. 
عع۱- یک صفحه کاری اکسل شامل چند سطر و چند ستون است؟ 
الی) ۶۵۵۲۶ ستون و ۷۵۶ سطر ب) ۲۵۶ ستون و ۶۵۲۶ سطر 
ج) ۲۵۶ ستون و ۶۵۵۳۶ سطر دا ۷۵ ستون و ۶۳۶ سطر 
۵- عنوان نمودار در مینو.... و محل قرارگیری راهنمای نمودار در مینو.... 
Char Wir‏ تنظیم می‌گردد؟ 
الف) Legend — Title‏ 


5 4 
+ روی $/GENERAL OPTION‏ 
را تیک می‌زنيم. 


...از پنجره 


Gridlines - Title ( 

Data Series - Header د)‎ 

-۱۱٩‏ برای اضافه کردن محدوده‌های مجزای دیگر به محدوده انتخاب با صفحه کلید 
کدام گزینه است؟ 
الف) پائین نگه‌داشتن کلید 518 


Axes — Legend ج(‎ 


ب) فشردن کلیدهای ۴8 + ٩18‏ 

د) پائین نگه داشتن کلید ۸۱۲ 

۷- اگر مقادیر ۱ تا 06 به ترتیب ۰۸ ۱۸۰۱۰۰۱۱۰۱6 و ۲۶ باشد تابع روبرو جه 
عددی را بر می‌گرداند؟ (۲۱:۳05) M+‏ = 


Edi / Add ج( اجرای‎ 


الف) ۲۴ ب) ۸ ج( ۱۶ د) ۱۸ 

۸- از کدام کلیدهای زیر برای فعال کردن صفحه‌کاری باصفحه کلید استفاده ) 
می‌نشود؟ 
الف) Ctrl + Page Up‏ ب) Alt + Enter‏ 

Alt + Page Up د)‎ 

۹- برای حذف نمودن یک توضیح از سلول کدام گزینه مورد استفاده قرار می‌گیرد؟ 
الف) Commer‏ 13011 از مثوی 109671 


Ctrl + Enter ج(‎ 


ب) راست کلیک روی سلول و انتخاب گزینه Edi) C0۵۸‏ 


@ 


jl Comment Hide (‏ منوی Insert‏ 
د) راست کلیک روی سلول و انتخاب گزینه 00۱۳۳6۱ 61616( 
۰--- در بنجره ۷۷۸۸۳۸ ۱۵۲۱ از مینو اا 4ا( کدام گزینه موجب می‌شښود تا 


مقادیر نمودار روی هر میله نمودار نوشته شود؟ 
الف) Value‏ ب) Show Label (+ Series Name‏ د) Show Value‏ 


۳ CET 
OT YY ج الف ب 2 الف.‎ 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خر مات ملک 


1۷ 3 
امیئو «یآوعل» گروه «tools‏ دکمه primary key‏ 


۳۷ مینو home‏ گروه ‘tools‏ دکمه primary key‏ 
ج) تخاب فید مب 
د) الف وب 
و مبلع به افغانی چه فرمتی مناسب است؟ 
_ یرای شماره تلفن و مبلخ + 2 
۲- برای ب) text number‏ 


Number number لف)‎ 
currency «text د)‎ 


یک پرس و پال ایجاد کرد؟ 
دکمه query wizard‏ زیر گزینه 0۳6۲۷ new‏ 


ج( ۵ Number‏ 
۷۲- از چه طریقی می‌توان 
الف) مينو «create‏ گروه ‘Other‏ 


10015 گروه‎ eign 
1۳6۲ ۸۵ زیر گزینه‎ ery 12۵۲۵ دکمه‎ 


دکمه ۷2۵۲ 6۱۷ زیر گزینه 06۷ 00612 
ب) مینو 
ج) مینو home‏ گروه font‏ 


د) الف وج 
۷۶- فایل‌های :6 با جه قالبی ذخیره می‌شوند؟ 


الف) docx‏ ب) bmp‏ ج( 30000 د) pplx‏ 
۷۵- برای ایجاد یکپارچگی ارتباط بین جدول‌ها از چه گزینه استفاده می‌کنیم؟ 

data type گروه‎ daa ۵۱ الف) مينو‎ 

ج) مينو relation ships ogرfdata sheet‏ 
۷- برای اینکه فبلدی را از نوع کلید اصلی تعریف کنیم چه کاری باید انجام داد؟ 

الف) راست کلیک روی فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه‌ی ۲6۷ PY‏ 

ب) انتخاب فیلد مورد نظر و انتخاب گزینه ۱6۵۷ 0۳۱۱۳۱۵/۷ از مینو 

ج) انتخاب گزینه 1۵۱ 0۲1۳۱۵۷۷ از میئو ۵۲8016 


ب) مینو 0۲6۵۱ گروه ۲۵۱۵/16 


د) گزینه الف وج 


design 


د) گزینه الف و ب 
۷- برای ایجاد ارتباط بین جداول بانک اطلاعاتی نیازمند...... هستید. 

الف) یک فیلد کلید ‏ ب) یک فبلا مشترک ج) یک فیلد ک د) هیجکدام 
۸- بانک اطلاعاتی باجه پسوندی ذخیره می‌شوند؟ 

الف) 2000 ب) 2000 ج( 36069900 د) هیجکدام 
۹- با استفاده از کدام گزینه می‌توان یک پرس و پال تهیه کرد؟ 

الف) 1۵0۱۶ ب( quary‏ ج( macro ) report‏ 
۰- کدام گزینه راهی برای ایجاد یک گزارش است؟ 

الف) design report‏ ب) ۱۵۱۲۱۵۵0۵۲۱ ج) repr) wizard‏ د) هر سه گزینه 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات 


ملکی و معلمین 
0۱- در کدام حالت م تم ۳۳ 
می توان بدون تی رز 
الف) 1۵016 2 ن تعریف فیلد دادم‌ه اد سین 
datasheet V' e‏ ۱ ۰ را در جدول وارد کرد؟ 
۲- برای تعریف یک عنوار EEE‏ 
ا ان برای فیلدها از کرام : د) wizard table‏ 
٤‏ ب( tion‏ ام خاصیت استق 
cap ۲‏ ۱ ستفاده م ی‌کنیم؟ 
۳- اگر بخواهيم جدول را طوری ون 0۹ دز ld‏ 
سیستم پیغام اخطار ظاهر 5 ا > 2 
۳ هر سود از کدام مشخصه | ت رها کردن یک فیلد از طرف 
الف) format‏ ب) caption‏ 3 ود می کنیم؟ 
6- جهت تبد &( required‏ 
۷ 2 دل یک فایل اکسس بد به محیط از a‏ 
۹ 1 ب) external‏ ای کداممینورا انتخاب می‌کنیم؟ 
E e.‏ نیم؟ 
۵- برای تعسین نوع آدرس کدام مش و د) database‏ 
الف) memo‏ ب( text‏ رجاب می کنیم؟ 
اک Li‏ : ج) ber auto‏ 
جهت اضافه کردن یک 1 د) الف 
الف) insert‏ 3 1 لد در بین فیلدها کدام 2 3 ۳ 
لف ب( E design‏ سور انتخاب می‌کنیم؟ 
E 1‏ ت ۲ 
۱۱۸۷ جهت انتخاب کلید اولیه کدام میئو 5 c‏ د) home‏ 
۱ وه« ر ۰ 
الف) creat‏ ب) home‏ ج O‏ 
insert (e E ۳‏ : 
۸- فرمت فایل‌های 7 چە میباشد» د) design‏ 
الف) ۱۱5۷ Win.‏ 
x‏ ب) ظط 
mdb (‏ ج( mdbx‏ د) xs‏ 


۹- برای ایجاد فیلد کلیدء چه مسیری | انتخاب مي کنیم 
الف) 6۷ 1 ۱ ۲ : ِ 

0 ب) نیز‎ design atoolsm primary k 
designeshow/h1 : 


designmbuilder ج(‎ 
design show/hide د(‎ 


۰- برای ایحا 
ی ایجاد جدول به روش طراحی از مینو ء 

حی از مینو ۳۰۵۱۶ چه گزینه‌ای را اند ۱ 

ای را انتخاب می‌کنیم؟ 


و 


الف) tables (able‏ 
ج( tablesmtable design‏ ( 
۱- ر ۰ 
برای ارتباط یک ند دید 
بط یی به چند بین جداول از 1 
۳ مر ۳ ول از سیر tools—+show/hide‏ 6 اجه 
ف( design‏ 
ب) ltome‏ 
ج( ion shi a‏ 
ا cre:‏ د) relation ships‏ 
بر 
ی سیا پایگاه داده به صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزیز 
ا سو بر گزینه 
اأ( table‏ ۲ 
ب) object type‏ ج) table creat‏ د) custom‏ 
1 
سنام ۷ ۲ ۱۱۸۳ ۱۱۸۴ _ ۱۱۸۵ ۱۱۸۶ ۱۱۸۷ ۱۱۸۸ ۱۱۸۹ ۱۱۰ ۱۱٩۱‏ ۱1۹۲ 
6 ج ۴ الف ب ج ROE NEE‏ ۳ 


آمادهگیامتحانات جمعی پست‌های خدماتملکی ر 


VA‏ 21 ۹ ر 
ازکدام گزینه استفاده می‌سود. 


ادگزارت 

reports د)‎ queries ج(‎ ۳ E 3 

٩ ۲ ۰ macro (dl 

۰ ول تاریختولد از چه نوعی معرفی ۳ : 

۱۵5۱۸0 د)‎ time & data ج(‎ memo ب)‎ int 8 

الف) ۱6۸۱ 3 3 

ز یه لا 

۵- برای ارتباط بین جدول از کدام گزینه استفاده می‌سو 

الف) relation ships‏ ب) analyze‏ ج( 50۵۲۱۴ دا maerd‏ 
۱۱۹٩‏ - پسوندفایل‌های اکسس چه می‌باشد: 

الف) mdbx‏ ب) 00۶ ج( ادا د) docx‏ 
۷- برای ایجاد جدول و یا فرم و گزارش در بانک اطلاعاتی از کدام مینو استفاده 

می‌شود؟ 

data hasetools د)‎ externaldata ج(‎ create ( home الف)‎ 


۱۹۸-_برای باز کردن یک بانک اطلاعاتی چه مراحلی راباید طی کرد؟ 
الف) روی دکمه آفیس و گزینه ۳6 
open‏ دا هر سورد 


ب) روی میئو ۱۱0/6 و سپس 0۲٥١‏ 


ج) روی مینو 018016 و سپس 
۹- برای اعمال ریاضی در ۱000902007 از کدام گزینه وارد می‌شوید؟ 
الف) گزینه داقاها 2 از مینو ۵06016 

ج) گزینه sاaاها‏ 5 از مینو 1٩14‏ 964۱ 
۰-_برای ایجاد جدول به روش طراحی کدام گزینه صحیح اسث؟ 


creaVtable ۱6۱۱۵۱۱6 ب)‎ 


ب) گزینه totals‏ ,> از مexternaldatagiı‏ 


د) گزینه Lota‏ 3 از مینو 0:6 


الف) table desîgn /creat‏ 
creat / tabie(‏ د) creat? share iists - poixt‏ 
۱- برای ایجاد ارتباط بین خانه‌های جدول از کدام مینو استفاده می‌شود؟ 
د( design‏ 


الف) databasetools‏ ب) creat‏ ج( ۱۱۵۱۶ 


۲- برای اینکه اشیاً پایگاه داده به صورت جداگانه نشان داده شود کدام گزینه 


صحیح می‌باشد؟ 


custom ( creat table ج(‎ object ۱۵۵ الف) ۱۸016 ب(‎ 


بخش 0۳0۱۷۰۲۵0۱0۱6 


۳- نرم افزار ۱۵۱۷2007 00۷۵۳ جزء کدام یک از نرم افزارهای زیر می باشد؟ 


د) آما 
د) اماری 


الف) استفاده کننددی ب) ج) هتني 


۱۲:۳ ۱۲۰۳ ۱۲:۰ ۱۲۰۰ 1۱ 11۹۸ ۱۱۹۷ _ ۱۱۹۶ _ NS IAF NF 


| گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
- فابل‌های ایجاد نز 

۱۳۰ ایل ای ایجاد شده در محیط 2007 wer point‏ ۷ 

presentation (|‏ ب) book‏ را چه می‌نامند؟ 


ocument (e 
برای درج پیوند از کدام دستورمینوی )مور ات‎ 2-۲۰۵ 
ی‎ ord (e smart art ( hyper link الف)‎ 
ıt word (e ا‎ 
chart برای اضافه کردن یادداشت متنی به اسلایر ۳ د)‎ -۱۲۰۱ 


ها از 

می‌شود؟ تام گزینه مینو ۸۰۲| استفاده 

footer & header الف)‎ 
time & date ب)‎ 


text box د)‎ 


۶ ۳ اجرای برنامه نمایشی از کدام اسلاید 


ج( picture‏ 
۲۷- _ با استفاده از گزینه »ناه ام 
انجام می‌شود؟ 
الف) اسلاید اول ب) اسلاید جاری _ ج) ابلاید أ: 
۸- برای درج یک تصویر در ساریداز E‏ تیه 
الف) گزینه 01000۳6 از مینو عاوعل ا ا ۳ 
ج) گزینه 010۱7۶ از مینو 05671[ E.‏ 0 نب 
۹- برای اضافه کردن Sare‏ ۲۳ 


می‌کنیم؟ ید از چه گزینه‌ای استفاده 


الف) 1۲3۱۷۱0۵ از میئو 1115611 


3 ب) 0۳2۷۵ از مینو ۱161۷ 


ج drawing‏ از مینو 11017116 


د) picture‏ از میئو 006 
و برای ساختن اسلاید جدید از چه گزینه‌ای استفاده می‌ششود؟ 

لف) مینو 1۱1561۱ گزینه ۱6۱۷5/106 ب) مینو ۷۱6۷۷ گزینه 106و 

ج) مین ۱۱۵۱9۶ گزیته ۱6۱۷5/106 د) همه موارد ۱ 
۱۳۱ برای تغیر اندازه اسلاید از چه گزینه ای استفاده می‌کنیم؟ 

لف) مینو 512۸ع گروه ۵۵6 «بااع5 ب) میئو 1۱06 گروه pagê sep‏ 
ج) مینو 1۱561۱ گروه 5126 د) مینو 510۷ 51106 گروه منغ ۲۵26 
۱۳ برای تغبر جهت نوشته در یک اسلاید از چه گزینه‌ای استفاده می‌کنیم؟ 
لف) گزینه 01۳۵61100۱ ×۵) از مینو ۱۱۵006 ب) گزینه ×6) 0ع2اة از میتو ۱0796 
ج) گزینه 01۳۵۵۱۱0 6۱) از میئو 1056/۱ د) گزینه ۷۵/6 ۵۵۲1 از میئو 110106 
۲۳- برای اضافه پس زمینه اسلاید از کدام گزینه استفاده می‌شود؟ 
ب( insert /then)‏ 


design / themes الف)‎ 


ج( design/back ground‏ د) الف وج 


الف الف د ی ج ج 3 الى الف دي 


` yaa 2 ,لا‎ 


ماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 


آماده‌گی امتحاناث جمعی بست‌های خدمات علکی و 


1۸۰ ۲ یف 1 

" 2 کردن اسلاید از چه روش‌های استفاده می‌شود؟‎ E 
1۸۱ و و ب) کلیک راست ۱6۱۷ ۱106و ۲۲۶- برای اضافه کردن ۰ های مختلف به یک اسلا‎ 

الف) Ses‏ د) insert/slide‏ می‌کنیم؟ به ي ید از چه گزینه‌ای استفاده 

الف وب 5 DOWIE‏ 1 

6 ای یداد یک ۵0/0۵0 از چه مسیری استفاده می سود؟ E‏ ب) ا۷ از مینو عار 
۵- براکا + ب) TE ain ê entrance / add effect‏ د) picture‏ از 8 h‏ 

از مینو ۱0006 


add effect/motion .‏ 
7 ۲۲۵- برای ساختن اسلا 1 9 
برای ساختن اسلاید جدید از چه گزینه‌ای استفاده می‌شود؟ 


د) هیچکدا 
add effec 1‏ تس 
E €‏ اسلایدها دیگر بیوند داده شود از چه الف) مینو 1056۲4 گزینه ۱6۱۷5/106 aR‏ 
e E‏ ب) مینو ۷۵۷ گزینه زاو 
بر ج( میئو ۱0۳۴| گزیته 06۱۷5/106 6 
شود؟ E‏ موارد 
می‌سود: e‏ ۱۲۲۹- برای تغییر اندازه اسلاید از 2 7 
0 با مت کلیک راست 11 hyper‏ 1 ید از جه گزینه‌ای استفاده م کنبم؟ 
الف) انتخاب 11 ِ 1 الف) مینو 16580 گروه 2۵82 5612 ب) مینو E‏ 
۵ 0 ب) مي 
0 د) design/ hyper link‏ ج) میئو ۱05610 گروه 5126 د) مینو 50۷۷ 0 2 
ج ) الف و ب e‏ ۷- برای تة ت نوش PEEP E O‏ 
teral E‏ 4 ابزاری استة ؟ برای تعبیر جهث نوسته در یک اسلاید از f‏ 
۷- ج افير اندازه ی و ری اس‌فاده می :۱32 الف) گزینه 01۳601100 ۵×۲) از صنه 0006 ( ۰ N a‏ 
insert/size | Jiew/size‏ د( e/size‏ رر ب) گزینه ا×۵) «وزاهاء مد 
ب) VIEW/SiZe‏ ج( Size‏ | ۱0۱6/5176 ج گزینه ۳۳61100 اما از مین 4 6 2 181 2 از مینو home‏ 
4 بنه port Vale‏ از مینو home‏ 


الف) format/size‏ 
٤‏ 1 از گزینه ........ استفاده می‌شود؟ 
برای تکرار صدا روی یک اسلاید از گزب aE‏ ۸- نرم افزار 01002007 0۷67 جزء کدام یک از نرم افزا 
۱ 3 7 یک از نرم افزارهای زیر می‌باشد؟ 


۸- 
الف) hide during sho‏ ب) loop until stopped‏ ۳ بت 
9 لف) استفاده کننددی ب) سیستمی ج) وت 0 
ج( max sound file size‏ د) play sound‏ ۹- فایل‌های ایجاد شده در r‏ ۱ د) اماری 
o:‏ ت ۱ ھ2 2 محیط 2007 wer‏ نام 
۹- برای نمایش اسلاید ها به طور تمام صفحه از نمای ........... استفاده می‌کنیم؟ الف) presentation‏ ب) book‏ ی 
الف) slide show‏ ب) sorter slide‏ ج( normal‏ د) notes page‏ ۰ برای اضافه که ۱۳ document‏ د) chart‏ 
ن یادداست به ۰ و ۳ 
کت قفل نمودن یک نمایش از مینو ......... presentation 0۳0۱۵۵۱ Aij‏ را مشود متنی به اسلایدها از کدام گزیثه مینو 105071 استفاده 
انتخاب می‌کنیم؟ الف) footer & header‏ ب) ime & date‏ 
الف) home‏ ب) review‏ ج( ۷16۷ animation‏ ج( picture‏ ی time‏ 
د) text box‏ 
۱- ت زمانشده دقیق اجرای اسلایدها از ګزینه ............ در مینو ٩0۱۷‏ 106 2 ۹ 
جهت زمانبندی دقیق اجرای اسلایدھ ار ر مینو ۷٥ء‏ لااو ۲۱- برنامه 2007 1 - 1 
power 0 ۰ ۳‏ پس از نصب در کدا از برنامه 
استفاده می‌شود؟ قزار می‌گیرد؟ وام ر ا ۱ 
ب) timings rehearse‏ الف) syslem tools‏ 1 
SYS‏ ب) all programs‏ ج) accessories‏ د( enter tainment‏ 


الف) record narration‏ 
Ss ۱ ۲‏ ۳ 5 
۳- ازکدام گزینه می توان اسکال بیش ساخته را در یک اسلاید قرار داد؟ 


hide slide د)‎ resolution ج(‎ 


۲- تغبیر خصوصیات ۱:۲6 از طریق مینو 
الف) layout‏ ب) design‏ ج( format‏ 
۳- برای درج یک تصویر در اسلاید از چه گزینه‌ای استفاده می کنیم؟ 


1 د 2 0 کروه 5 
د؟ [ 2 ع 
استفاده می شو نو «insert‏ گروه «illustration‏ دکمه shapes‏ 


ڏ( insert‏ ب) مینو ۱5۵۲ء گروه ۱۱۱50۳۵1۱00 دکمه 2۳ مااع 


نو 0€ گروه 4£ دکمه ٩/2065‏ 


الف) گزینه 00110۲6 از مینو 651ل ب) گزینه 01۱۵۲۱ از میئو ۷۱6۱۷ 
ج) گزینه ۱30۱0۲۵ از میئو 190901۲1 د) همه موارد 


پاسخنامه 
ET‏ ۱0۹ پاسخنامه|۱۲۲۴ 1۲4 ۱۲۲۶ ۱۲۲۷ _ ۱۲۲۸ WT ۱۲۲ IF IT‏ 
جع ج ال "ال ال 13۳۳۳ 


۱8 بي اق ال یب چ ج 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات علکی و 


N ۸۲‏ 
کلید عملیاتی ساخت؟ 
کرام گزینه می توان یک کی ۳ 


مما از طریق دکمه ۵۱۸۳65 گزینه 0۷۲/0۳5 01107 


: insert sia (J 
action 0۸۱۵5 گزینه‎ «smart art کمه‎ illustration الف) مینو‎ 
گروه‎ 6۲ 


۱۷۵۲۵ art دکمه‎ 


گروه ‘illustration‏ 
د 
ب) مینو 


ج) میئو «insert‏ گروه l€X‏ 


هیحکدا 
د) هیچکدام ۹ ا 
۳۶6- برای (ضافه کردن جلوه‌های متحرک به اسلاید کدام گزینه زیر بکار می‌رود؟ 


e. S€10P 4ذای گروه‎ show الف) مينو‎ 
animation CUStOM دکمه‎ animation گروه‎ ۰۱۱۵۱۵ 


show custom slid دکمه‎ 


setup slid show دکمه‎ 


ب) میئو 5 


start slid show اا گروه‎ show ج) ميو‎ 


د) گزینه الف وج 1 
۵- برای اضافه کردن یک تصویر به یک اسلاید از کدام مینو باید اقدام کرد؟ 
الف) ميتو 1۱0196 ب) مینو ۱۱56۲۱ ج) مينو ۷16۷ 
- به هر فایل تولیدی در ۳0۷۷۲01۸1 یک: ........ گویند که با پسوند ذخیره می‌شود؟ 


ppix-presentation ب)‎ 


د) مینو 2010۵1105 


الف) doc-document‏ 
ج( pxt-slide‏ د) xls-spreadsheet‏ 
۷- برای درج پیوند از کدام دستور گروه‌ی 1۸۲۲ استفاده می‌شود؟ 


chart(s wordart ج)‎ smart art ب)‎ hyper link الف)‎ 


۸- برای درج دکمه عملیاتی از کدام گزینۀ زبانۀ 1050۲1 استفاده می‌شود؟ 


action د)‎ art smart ج)‎ shapes ب)‎ picture (dll 
برای اینکه اجرای صوت تا بایان اسلایدها ادامه داشته باشد کدام گزینه را باید‎ -۹ 
انتخاب کرد؟‎ 
clicked ب)‎ 


automatically الف)‎ 
play sound د)‎ slides play across ج(‎ 


۰- با استفاده از گزینه »ناه 0۷۲۲۵۸۱ ۲0 اجرای برنامه نمایشی از کدام اسلاید 
انجام می‌شود؟ 
الف) اسلاید اول 

۱- فایل‌های ایجاد شده در ۲۵101 0۷۵۲ را چه می‌نامند؟ 


ب) اسلاید میانی ج) اسلاید آخر د) اسلاید جاری 


presentation | 


الف) book ( document‏ ج( chart‏ د 
۲>- پسوند فایل‌های نمایشی . می‌باشد. 
لف) امم ب( PPIX (e px‏ د) ppxt‏ 


ا 7 
|باسخنامه |۱۲۳۴ IFA ۱۲۳۸ IFFY FF Fd FF‏ ۱۲۴۰ ۱۲۴۱ ۱۲۴۲ 
الف ب ب ب الف بپ 3 0 د ج 


آماده‌گی امتحانات جمعی بست‌های خدمات ملکی و معلمین 
۸۳ 
ك ز کدام گزینه استفاده می‌ششود؟ 
ج( colors‏ 
0 د) ۱65 
۵6 کدام یک از گزیههای زیر 0 
5 2 نیست؟ 


۳ برای تغییر رنگ اعمال شده بر روۍ اسلایدها | 
الف) fonts‏ ب) effect‏ 1 


الف) 5۱۱۵۱۷ slide‏ ب) slide sorter‏ ج) ide vi normal‏ 
-٥‏ کدام نما برای مرتب کردن اسلایدها استفاده می‌شود» د) slide view‏ 

الف) slide show‏ ب( slide sorter‏ ج( ide show ( eT‏ 
- برای درج جدول از چه مینوای استفاده می‌کنیم؟ ا 

الف) design‏ ب( insert (e home‏ د( view‏ 
۷- برای رسم یک ستاره از چه دستوری استفاده می‌کنیم؟ 

الف) Rue‏ ب) chart‏ ج( wordart‏ د) shapes‏ 
۸- کدام گزینه به جلوه‌های گذر اسلاید اشاره دارد؟ 

effect د)‎ design ج(‎ show ب)‎ transition الف)‎ 


۹ برای درج دکمه‌های عملیاتی در اسلاید از کدام گزینه استفا 


hide slide الف)‎ 


۱ ده می‌شود؟ 
و ب( action button‏ ج) transition slide‏ د) custom animation‏ 
۰- کدام گزینه زیر برای بیث خ ۰ 
بر برای پیشروی خودکار اسلاید با فواصل زماز تة 
و فواصل زمانی معلوم استفاده 
الف) hear timing‏ 1 
rehear timing‏ ب( custom animation‏ 


* ۱۳۵۲۱5۱/۱0 ج(‎ 
automatically after د)‎ slîde trans ج(‎ 


۱- پسوند فایل‌های نمایشی..... می‌باشد؟ 

لف) «۱2 ب) ×pامp‏ ج( pp!‏ د) ppIx‏ 
۲- کدام کزینه زیر معادل ۱06:۱0۷ه می‌باشد؟ 

الف) ۴4 ب) ۴5 ج( 6 دا 17 


۳ در کدام مینو شما می‌توانید صدا و تصویر را روی اسلایدها قرار دهید؟ 
د) animations‏ 
o04‏ - برای تغییر اگوی پس زمینه اسلایدها 5 002۲0۷۱ را از کدام مینو 
انتخاب می کنیم؟ 
لف( home‏ ب( insert‏ ج( design‏ 
۵- برای نمایش اسلایدها به مخاطب بهترین گزینه کدام است. 
notes page(s‏ 


design ج(‎ home ب)‎ insert الف)‎ 


slide show د)‎ 


۱ الد‎ 
slide show ج(‎ slide sorler ب)‎ normal لف)‎ 


باسخنامه( ۴ 1۲۴۴ ۱۲۴۵ ۱۲۴۶ ۱۲۴۷ ۱۲۴۸ ۱۲۳۹ ۱۲۵۰ ITOY AI‏ ۱۲۵۳ ۱۲۵۲ ۱۳۵۵ 
€ و افا با o‏ با ات 


ب 


